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POVZETEK  
 
 
Drţavno pravobranilstvo je pomemben drţavni organ v Republiki Sloveniji, ki ga 
uvrščamo med pravosodne organe. Pravosodni sistem namreč sestavljajo predvsem 
sodišča, kakor tudi nekateri drugi organi ter sluţbe, ki so trajno povezani z 
delovanjem sodne oblasti. Med slednje štejemo na primer drţavno toţilstvo, 
odvetništvo in notariat, pa tudi drţavno pravobranilstvo. Njegova naloga je predvsem 
zastopanje premoţenjskopravnih interesov drţave pred sodišči in drugimi organi in 
dajanje pravnih mnenj o pomembnejših premoţenjskopravnih vprašanjih. 
Organizacijo, delo in pristojnosti drţavnega pravobranilstva ureja Zakon o drţavnem 
pravobranilstvu. Drţavno pravobranilstvo je zastopnik Republike Slovenije in drugih 
subjektov, določenih z zakonom  pred domačimi, tujimi in mednarodnimi sodišči. 
Subjektom, katere zastopa, drţavno pravobranilstvo tudi pravno svetuje. Drţavno 
pravobranilstvo je samostojen organ. Posebej je treba opozoriti na razlikovanje med 
nalogami, ki jih drţavno pravobranilstvo opravlja po uradni dolţnosti in nalogami, ki 
jih opravlja na predlog posameznih organov. Učinkovito delovanje dosega le z dobro 
notranjo organizacijo, strokovnim kadrom in dovršeno pravno ureditvijo svojih 
pristojnosti. Glavni namen diplomske naloge je bil predstavitev teh elementov 
delovanja drţavnega pravobranilstva.   
 
KLJUČNE BESEDE: 
drţavno pravobranilstvo, javni interes, drţavni pravobranilec, pomočnik, 
pravobranilsko osebje, pravobranilska uprava, pravobranilski oddelek, pravobranilski 
red, pisarniško poslovanje, tajni podatki, kadrovska evidenca, finančni nadzor, 
statistično poročilo, izkaznica drţavnega pravobranilca 
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SUMMARY 
 
State Attorney is an important government department in the Republic of Slovenia,              
which ranks among the judicial authorities. The judicial system is composed 
principally of the court, as well as some other authorities and departments, which are 
permanently connected with the functioning of the judiciary. The latter can be 
considered such as public prosecutor, advocate and notary, as well as State Attorney. 
Its mission is to represent the pecuniary interests of particular countries in the courts 
and other authorities, and providing legal opinions on important issues for civil action. 
Organization, work and responsibilities of the Attorney are governed by Law of State 
Attorney. The State Attorney has represented the Republic of Slovenia and other 
entities established by law in domestic, foreign and international courts. Operators, 
which represent the State Attorney's legal advice. State Attorney's Office is an 
autonomous body. Only achieve the effective functioning of the internal organization 
with good, qualified staff and sophisticated legal structure, its powers. The 
presentation of these elements functioning of the State Attorney, was the main 
purpose of this work. 
 
Key words:  State attorney, public interest, Attorney General, Assistant, 
pravobranilsko staff pravobranilska administration pravobranilski department 
pravobranilski policy, office management, secret data, personnel records, financial 
control, statistical report card from the Attorney General 
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 1 
1. UVOD  
 
Drţavno pravobranilstvo oz. institucija s podobno funkcijo v primerjalni ureditvi drugih 
drţav  predstavlja pomemben institut v delovanju vsake sodobne  pravne drţave. 
Njegova najpomembnejša naloga je varovanje javnega interesa, torej interesa 
drţave. Na tem mestu je za uspešno predstavitev drţavnega pravobranilstva 
pomembno razumevanje termina »javni interes«, katerega lahko na kratko opišemo 
kot interes večine drţavljanov, katerega zastopa drţavni zbor, kot zakonodajno telo v 
drţavi. Na ta način je doseţeno varovanje javnega interesa, ki predstavlja enega 
pomembnejših elementov sodobne demokracije - vladavine ljudstva skozi 
predstavniško telo. Prav tukaj se kaţe pomembnost funkcije drţavnega 
pravobranilstva, kot zastopnika drţave pred sodišči in drugimi organi, kar se od 
Republike Slovenije (v nadaljevanju RS), kot sodobne pravne drţave in članice 
Evropske unije, tudi upravičeno pričakuje. 
 
Diplomsko delo je razdeljeno na sedemnajst poglavij s sistematično razvrščenimi 
podpoglavji, ki podajajo oris, s poudarkom na organizaciji in delovanju drţavnega 
pravobranilstva RS. 
 
Drugo poglavje obravnava kratko predstavitev drţavnega pravobranilstva, kot 
zastopnika RS in drugih subjektov pred sodišči in upravnimi organi.  
 
V tretjem, četrtem in petem poglavju je predstavljena organizacija drţavnega 
pravobranilstva, s poudarkom na  pravobranilski upravi, v zadeve katere spadajo 
odločanje in druga opravila, s katerimi se zagotavljajo pogoji za učinkovito delo 
drţavnega pravobranilstva. 
 
Poglavja šest do deset so namenjena delovanju in pristojnostim posameznih organov 
drţavnega pravobranilstva, z opisom funkcij, načinom delovanja ter pravicami in 
obveznostmi posameznih organov. Tukaj je poseben poudarek na pravobranilskem 
redu, ki sluţi še za pravno ureditev pisarniškega poslovanja, ter z načini vodenja  
izkazuje statistične podatke o delu drţavnega pravobranilstva v RS.  
 
Enajsto poglavje se nanaša na pisarniško tehnično poslovanje, s poudarkom na 
poslovanju sprejemne pisarne, katera sprejema vsa pisanja in pošiljke, naslovljene 
na drţavno pravobranilstvo. Opisano tematiko smiselno zaključuje sedemnajsto 
poglavje diplomskega dela.  
 
Zadnje, torej sedemnajsto poglavje, je namenjeno predstavitvi uradne izkaznice 
drţavnega pravobranilca, njegovega pomočnika ter strokovnih sodelavcev. 
 
Namen diplomske naloge je predstavitev drţavnega pravobranilstva, s poudarkom na 
organizaciji in delovanju te institucije. Pravno podlago najdemo v Zakonu o drţavnem 
pravobranilstvu, kot krovnem zakonu, ter pravobranilskem redu, ki ureja predvsem 
pravno ureditev pisarniškega poslovanja. 
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2 PREDSTAVITEV DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA 
  
 
Drţavno pravobranilstvo je zastopnik Republike Slovenije in drugih subjektov  pred 
sodišči in upravnimi organi.  
 
Je samostojen drţavni organ, sredstva za delo pa se zagotavljajo v proračunu 
Republike Slovenije.  
 
 
3 ORGANIZACIJA DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA  
 
 
Organizacijo drţavnega pravobranilstva ureja Zakon o drţavnem pravobranilstvu. 
Generalni drţavni pravobranilec izda v soglasju z ministrom za pravosodje predpise 
za notranjo organizacijo in poslovanje.  Z organizacijo se zagotavljajo pogoji za 
zakonito, strokovno pravilno, pravočasno in učinkovito izvajanje 
drţavnopravobranilske funkcije in neposredna odgovornost vsake pravobranilske 
osebe za njeno delo na Drţavnem pravobranilstvu.  
 
O organizaciji odloča generalni drţavni pravobranilec z odredbami in navodili v 
skladu z zakonom in Drţavnopravobranilskim redom (v nadaljevanju DPR). 
 
Naloge iz svoje pristojnosti opravlja  na sedeţu in na zunanjih oddelkih. Sedeţ je v 
Ljubljani. Zunanji oddelki so organizacijske enote drţavnega pravobranilstva in 
opravljajo naloge iz pristojnosti drţavnega pravobranilstva. Nahajajo se v Mariboru, 
Celju, Kopru, Kranju, Murski Soboti, Novi Gorici, Novem mestu in na Ptuju. V zadeve 
pravobranilske uprave sodijo odločanje in druga opravila, s katerimi se zagotavljajo 
pogoji za redno opravljanje nalog drţavnega pravobranilstva.  
 
Drţavno pravobranilstvo deluje v slovenskem jeziku, na območju, kjer ţivita 
avtohtona italijanska in madţarska narodna skupnost, pa posluje tudi v italijanskem 
jeziku oziroma madţarskem jeziku, če stranka, ki ţivi na tem območju, pri svojem 
izraţanju uporablja ta jezik. Pravobranilec, višji in strokovni sodelavec ter posamezna 
pravobranilska oseba so označeni s šifro. Šifra je sestavljena iz štirih mest, prvi dve 
mesti sta označeni črkovno, in sicer prvo mesto označuje sedeţ oziroma zunanji 
oddelek; drugo mesto označuje funkcijo, in sicer za pravobranilca oznaka 0, 
pomočnika oznaka P, višjega strokovnega sodelavca oznaka V, strokovnega 
sodelavca oznaka S; zadnji dve mesti pa sta številčni in označujeta številko zasedbe 
funkcije oziroma delovnega mesta.  Za ostala pravobranilska osebja je šifra na 
zadnjih treh mestih sestavljena iz okrajšave delovnega mesta. 
 
Ob nastopu funkcije generalni drţavni pravobranilec z odredbo določi pravobranilcu 
oziroma strokovnemu sodelavcu namestnika in lahko tudi z odredbo po potrebi 
spremeni nadomeščanje.  
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Generalni drţavni pravobranilec nadzoruje zakonitost, strokovno pravilnost in 
pravočasnost poslovanja Drţavnega pravobranilstva, zaradi zagotovitve nemotenega 
dela pa lahko na zunanjem oddelku s pisno odredbo na ta oddelek začasno 
prerazporedi pravobranilca s sedeţa ali zunanjega oddelka. Zaradi usklajevanja dela 
in učinkovitega opravljanja zadev z delovnega področja Drţavnega pravobranilstva, 
sprejemanja pravnih stališč do posameznih pravnih vprašanj, pridobivanja mnenja o 
razporedu del, usklajevanju dela posameznih zunanjih ali notranjih oddelkov, 
izboljšanju metode dela, strokovnem izpopolnjevanju in drugih vprašanjih, ki so 
pomembna za delo Drţavnega pravobranilstva, sklicuje generalni drţavni 
pravobranilec oţji ali razširjeni kolegij ter sestanke enega, več ali vseh oddelkov 
oziroma drugih organizacijskih enot in imenuje stalne ali občasne delovne skupine. 
Sestanke zunanjega oziroma notranjega oddelka lahko sklicuje poleg generalnega 
drţavnega pravobranilca tudi vodja oddelka. Generalni drţavni pravobranilec lahko 
pravobranilcu ali pravobranilski osebi zaupa obdelavo posameznih vprašanj glede 
uporabe posameznih predpisov, pravnomočno zaključenih postopkov ali osnutka 
zakonov, ki jih sprejema zakonodajna ali izvršilna oblast, zato da bi se ta vprašanja 
obravnavala na sestanku drţavnih pravobranilcev, po potrebi pa tudi na sestanku 
vseh zaposlenih na Drţavnem pravobranilstvu. 
 
Oţji kolegij obravnava najnujnejše zadeve, ki se nanašajo na poslovanje Drţavnega 
pravobranilstva, kadar ni mogoče oziroma ni treba sklicati širšega kolegija. Oţji 
kolegij sestavljajo generalni drţavni pravobranilec, namestnik generalnega 
drţavnega pravobranilca, vodje oddelkov na sedeţu in generalni sekretar Drţavnega 
pravobranilstva. Razširjeni kolegij obravnava zadeve s področja poslovanja 
Drţavnega pravobranilstva. Sestavljajo ga člani oţjega kolegija in vodje zunanjih 
oddelkov. Pobudo za sprejem ali spremembo ţe sprejetega pravnega stališča lahko 
da vsak pravobranilec neposredno vodji oddelka. Pravna stališča se sprejemajo z 
večino glasov navzočih drţavnih pravobranilcev. Drţavno pravobranilstvo sprejema 
pravna stališča do posameznih pravnih vprašanj, ki se kaţejo pri delu Drţavnega 
pravobranilstva, na oţjih in razširjenih kolegijih ter delovnih sestankih notranjih 
oddelkov. O pravnih stališčih, sprejetih na notranjih oddelkih, vodja oddelka obvesti 
generalnega drţavnega pravobranilca, njegovega namestnika, vse pravobranilce in 
strokovne sodelavce. O pravnih stališčih, sprejetih na oţjem ali razširjenem kolegiju, 
generalni drţavni pravobranilec obvesti vse pravobranilce in strokovne sodelavce. 
Zaradi zagotavljanja usklajenega dela, enotne prakse pri delu in enotne uporabe 
predpisov, lahko generalni drţavni pravobranilec po predhodnem sestanku z 
drţavnimi pravobranilci izda obvezno splošno pisno navodilo za ravnanje 
pravobranilcev. 
 
Drţavno pravobranilstvo deluje preko pravobranilske uprave, zunanjih oddelkov in 
notranjih oddelkov na sedeţu.   
 
Temeljna dejavnost pravobranilske funkcije se opravlja na sedeţu. Njegove 
pristojnosti so predvsem: opravljanje svetovalne funkcije, zastopanje pred tujimi in 
mednarodnimi sodišči, zastopanje javnega interesa v upravnih sporih, izvajanje 
postopkov po Zakonu o kazenskem postopku, izvajanje postopkov po Zakonu o 
prekrških, vlaganja zahtevkov v postopkih za revizijo postopkov javnega naročanja.  
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Drţavno pravobranilstvo na sedeţu zastopa  drţavo, njene organe in upravne 
organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim sodiščem v Ljubljani, 
Okrajnim sodiščem v Cerknici, Okrajnim sodiščem v Domţalah, Okrajnim sodiščem v 
Grosuplju, Okrajnim sodiščem v Kamniku, Okrajnim sodiščem v Kočevju, Okrajnim 
sodiščem v Litiji, Okrajnim sodiščem v Trbovljah in Okrajnim sodiščem na Vrhniki, 
Okroţnim sodiščem v Ljubljani, Delovnim in socialnim sodiščem v Ljubljani, Upravnim 
sodiščem Republike Slovenije; pred Višjim sodiščem v Ljubljani, Višjim delovnim in 
socialnim sodiščem, Vrhovnim sodiščem Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem 
Republike Slovenije, kadar je na prvi stopnji odločalo sodišče z območja sodnega 
okroţja Ljubljana.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Mariboru zastopa drţavo, njene organe 
in upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim sodiščem v 
Mariboru, Okrajnim sodiščem v Lenartu, Okrajnim sodiščem v Slovenj Gradcu, 
Delovnim sodiščem v Mariboru, Delovnim sodiščem v Mariboru – zunanjim oddelkom 
v Slovenj Gradcu, Upravnim sodiščem Republike Slovenije – zunanjim oddelkom v 
Mariboru, Okrajnim sodiščem v Slovenski Bistrici, Okroţnim sodiščem v Mariboru, 
Okroţnim sodiščem v Slovenj Gradcu; pred Višjim sodiščem v Mariboru, Višjim 
delovnim in socialnim sodiščem, Vrhovnim sodiščem Republike Slovenije in 
Ustavnim sodiščem Republike Slovenije, kadar je na prvi stopnji odločalo sodišče z 
območja sodnega okroţja Maribor ali sodnega okroţja Slovenj Gradec.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Celju zastopa drţavo, njene organe in 
upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim sodiščem v Celju, 
Okrajnim sodiščem v Slovenskih Konjicah, Okrajnim sodiščem v Šentjurju pri Celju, 
Okrajnim sodiščem v Šmarju pri Jelšah, Okrajnim sodiščem v Velenju, Okrajnim 
sodiščem v Ţalcu, Okroţnim sodiščem v Celju, Delovnim sodiščem v Celju, Upravnim 
sodiščem Republike Slovenije – zunanjim oddelkom v Celju; pred Višjim sodiščem v 
Celju, Višjim delovnim in socialnim sodiščem, Vrhovnim sodiščem Republike 
Slovenije in Ustavnim sodiščem Republike Slovenije, kadar je na prvi stopnji odločalo 
sodišče z območja sodnega okroţja Celje.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Kopru zastopa drţavo, njene organe in 
upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim sodiščem v Kopru, 
Okrajnim sodiščem v Ilirski Bistrici, Okrajnim sodiščem v Piranu, Okrajnim sodiščem 
v Postojni, Okrajnim sodiščem v Seţani, Okroţnim sodiščem v Kopru, Delovnim 
sodiščem v Kopru, Upravnim sodiščem Republike Slovenije – zunanjim oddelkom v 
Novi Gorici; pred Višjim sodiščem v Kopru, Višjim delovnim in socialnim sodiščem, 
Vrhovnim sodiščem Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem Republike Slovenije, 
kadar je na prvi stopnji odločalo sodišče z območja sodnega okroţja Koper.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Kranju zastopa drţavo, njene organe in 
upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim sodiščem v Kranju, 
Okrajnim sodiščem na Jesenicah, Okrajnim sodiščem v Radovljici, Okrajnim 
sodiščem v Škofji Loki, Okroţnim sodiščem v Kranju, Delovnim in socialnim 
sodiščem v Ljubljani – zunanjim oddelkom v Kranju, Upravnim sodiščem Republike 
Slovenije; pred Višjim sodiščem v Ljubljani, Višjim delovnim in socialnim sodiščem, 
Vrhovnim sodiščem Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem Republike Slovenije, 
kadar je na prvi stopnji odločalo sodišče z območja sodnega okroţja Kranj.  
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Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Murski Soboti zastopa drţavo, njene 
organe in upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim 
sodiščem v Murski Soboti, Okrajnim sodiščem v Gornji Radgoni, Okrajnim sodiščem 
v Lendavi, Okrajnim sodiščem v Ljutomeru, Okroţnim sodiščem v Murski Soboti, 
Delovnim sodiščem v Mariboru – zunanjim oddelkom v Murski Soboti, Upravnim 
sodiščem Republike Slovenije – zunanjim oddelkom v Mariboru; pred Višjim 
sodiščem v Mariboru, Višjim delovnim in socialnim sodiščem, Vrhovnim sodiščem 
Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem Republike Slovenije, kadar je na prvi 
stopnji odločalo sodišče z območja sodnega okroţja Murska Sobota.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Novi Gorici zastopa  drţavo, njene 
organe in upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim 
sodiščem v Novi Gorici, Okrajnim sodiščem v Ajdovščini, Okrajnim sodiščem v Idriji, 
Okrajnim sodiščem v Tolminu, Okroţnim sodiščem v Novi Gorici, Delovnim sodiščem 
v Kopru – zunanjim oddelkom v Novi Gorici, Upravnim sodiščem Republike Slovenije 
– zunanjim oddelkom v Novi Gorici; pred Višjim sodiščem v Kopru, Višjim delovnim in 
socialnim sodiščem, Vrhovnim sodiščem Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem 
Republike Slovenije, kadar je na prvi stopnji odločalo sodišče z območja sodnega 
okroţja Nova Gorica.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva v Novem mestu zastopa drţavo, njene 
organe in upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe Okrajnim sodiščem v 
Novem mestu, Okrajnim sodiščem v Breţicah, Okrajnim sodiščem v Črnomlju, 
Okrajnim sodiščem v Krškem, Okrajnim sodiščem v Sevnici, Okrajnim sodiščem v 
Trebnjem, Okroţnim sodiščem v Novem mestu, Okroţnim sodiščem v Krškem, 
Delovnim in socialnim sodiščem v Ljubljani – zunanjim oddelkom v Breţicah in 
zunanjim oddelkom v Novem mestu, Upravnim sodiščem Republike Slovenije; pred 
Višjim sodiščem v Ljubljani, Višjim delovnim in socialnim sodiščem, Vrhovnim 
sodiščem Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem Republike Slovenije, kadar je 
na prvi stopnji odločalo sodišče z območja sodnega okroţja Novo mesto in Krško.  
 
Zunanji oddelek drţavnega pravobranilstva na Ptuju zastopa drţavo, njene organe in 
upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe pred Okrajnim sodiščem na Ptuju, 
Okrajnim sodiščem v Ormoţu, Okroţnim sodiščem na Ptuju, Delovnim sodiščem v 
Mariboru – zunanjim oddelkom na Ptuju, Upravnim sodiščem Republike Slovenije – 
zunanjim oddelkom v Mariboru; pred Višjim sodiščem v Mariboru, Višjim delovnim in 
socialnim sodiščem, Vrhovnim sodiščem Republike Slovenije in Ustavnim sodiščem 
Republike Slovenije, kadar je na prvi stopnji odločalo sodišče z območja sodnega 
okroţja Ptuj. 
 
V upravnih sporih zastopa drţavo, njene organe in upravne organizacije v sestavi, ki 
so pravne osebe, ki na območju, kjer odloča upravni organ, zastopa te subjekte pred 
sodišči.  V upravnem sporu zastopa drţavo, njene organe in upravne organizacije v 
sestavi, ki so pravne osebe, ki zadevo obravnava. 
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3.1 PRAVOBRANILSKA UPRAVA  
 
 
Je organ znotraj drţavnega pravobranilstva, kamor spada odločanje in druga 
opravila, s katerimi se zagotavljajo pogoji za redno in učinkovito delo in je ločena od 
dela pravobranilcev. Generalni drţavni pravobranilec lahko opravljanje posameznih 
zadev pravobranilske uprave zaupa vodjem oddelkov oziroma njihovim 
namestnikom, generalnemu sekretarju drţavnega pravobranilstva ali drugi 
pravobranilski osebi. Pri opravljanju zadev pravobranilske uprave generalni drţavni 
pravobranilec sprejema upravne odločitve in sklepe, izdaja odredbe in druga navodila 
za delo v posameznih zadevah. 
 
Zadeve pravobranilske uprave obsegajo:  
 notranjo organizacijo, 
 organizacijo poslovanja,  
 skrb, da se delo opravlja pravilno in pravočasno,  
 poročanje o problematiki pri delu,  
 vodenje vpisnikov DP, Personalno, Zaupno in Strogo zaupno,  
 sprejemanje in objavljanje aktov pravobranilske uprave,  
 sprejemanje in razporejanje pravobranilcev in pravobranilskega osebja,  
 vodenje matične knjige oziroma evidence zaposlenih,   
 vodenje evidence odsotnosti – (letni dopusti, plačani dopusti oziroma druge 
odsotnosti),  
 vodenje evidence o izobraţevanju oziroma nadaljevanju študija,  
 finančno in materialno poslovanje,  
 informatiko,  
 skrb in ukrepe za varnost ljudi in premoţenja,  
 pravobranilsko statistiko in druga poročila. 1 
 
Organizacijsko se deli na manjše enote in sicer na urad predstojnika in urad 
zunanjega oddelka. Urad predstojnika predstavlja temelj notranje organizacije 
pravobranilske  uprave, katera je glede na značilnosti dela organizirana za 
posamezne vrste pisarniškega ali tehničnega dela. Njegove naloge obsegajo: 
vodenje splošne kadrovske, skupne  finančno-računovodske sluţbe in sluţbe za 
informatiko, ter druge manjše enote kot so npr: pisarna vpisniško-evidenčne sluţbe, 
sprejem in odprava pisanj, arhiv, strojepisnica, ekonomat, priročna strokovna 
knjiţnica in podobne.  
 
V uradu zunanjega oddelka se po potrebi organizirajo organizacijske enote. Delo 
pravobranilskih pisarn spremlja svetovalec za drţavnopravobranilsko upravo in s 
svojimi ugotovitvami seznanja generalnega drţavnega pravobranilca. 
                                                 
1  Drţavno pravobranilski red, Uradni list RS, št. 90/2002 z dne 24.10.2002, 83. člen 
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3.1.2 Strokovna literatura  
 
Drţavno pravobranilstvo skrbi za redno nabavo izdanih zakonov in drugih predpisov, 
uradnih listov, zbirk sodnih odločb, strokovnih revij ter drugih strokovnih publikacij, ki 
jih pravobranilci in pravobranilsko osebje potrebujejo pri delu in za izpopolnjevanje 
svojega strokovnega znanja in se jih nabavi v zadostnem številu izvodov.  
 
Generalni drţavni pravobranilec določi osebo, ki skrbi, da so vsi pravobranilci in 
pravobranilsko osebje, za katere je to potrebno, na primeren način seznanjeni s 
spremembami in dopolnitvami veljavnih predpisov. Strokovno publikacijo se hrani v 
knjiţnici.  
 
3.2. PRAVOBRANILSKI ODDELKI  
 
 
Generalni drţavni pravobranilec z letnim razporedom dela sestavi notranji oddelek, 
kadar pri zadevah z enega ali več posameznih pravnih področij delajo najmanj trije 
drţavni pravobranilci. Notranji oddelek vodi vodja notranjega oddelka, ki se ga določi 
z letnim razporedom dela. 
 
Drţavni pravobranilec – vodja notranjega oddelka:  
 zagotavlja izvajanje DPR na oddelku, 
 zagotavlja tekoče in strokovno delo na oddelku,  
 zagotavlja racionalno in enakomerno delitev zadev v skladu z vnaprej določenimi pravili 
o dodeljevanju zadev,  
 spremlja pravno problematiko oddelka in o njej poroča generalnemu drţavnemu 
pravobranilcu,  
 skrbi za redno in pravočasno opravljanje zadev na oddelku,  
 je odgovoren za delo strokovnih sodelavcev,  
 opravlja druge zadeve, za katere ga v skladu s tem redom pisno pooblasti generalni 
drţavni pravobranilec.2 
 
Zunanji oddelek vodi vodja zunanjega oddelka, ki je določen z letnim razporedom 
dela in opravlja enaka dela kot vodja notranjega dela in je dolţan izdelati predlog 
izrabe dopustov in ga najpozneje do 1. marca v tekočem letu predloţiti generalnemu 
drţavnemu pravobranilcu. Vodje tako notranjih kot tudi  zunanjih oddelkov pripravijo 
ob koncu koledarskega leta letno poročilo o delu oddelka ter ga vročijo generalnemu 
drţavnemu pravobranilcu najpozneje do 31. januarja naslednjega leta.  
                                                 
2  Drţavno pravobranilski red, Uradni list RS, št. 90/2002 z dne 24.10.2002, 47. člen 
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4 ORGANIZIRANOST DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA   
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5 DELOVANJE DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA   
 
Drţavno pravobranilstvo je na sedeţu v Ljubljani pristojno za opravljanje 
posvetovalne funkcije in za zastopanje subjektov. Ima več zunanjih oddelkov in sicer 
v  Celju, Kopru, Kranju, Mariboru, Murski Soboti, Novem mestu in na Ptuju.  
 
6 PRISTOJNOSTI DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA 
Najpomembnejša pristojnost drţavnega pravobranilstva je zastopanje drţave, njenih 
organov in upravnih organizacij v sestavi, ki so pravne osebe, pred sodišči (gre za 
različne sodne postopke – pravdne, nepravdne, upravni spori, delovni in socialni 
spori). Te subjekte zastopa pravobranilstvo pred sodišči po Zakonu o drţavnem 
pravobranilstvu. Drţavno pravobranilstvo pa je dolţno te subjekte zastopati tudi pred 
upravnimi organi, toda le, kadar ga kateri od navedenih subjektov za to pooblasti. 
Zakon zahteva, da se mora drţavni pravobranilec pri zastopanju v upravnih 
postopkih izkazati s pooblastilom. Poleg pristojnosti zastopanja ima pravobranilstvo 
tudi pristojnost, da navedenim subjektom na njihovo zahtevo pravno svetuje pri 
sklepanju pogodb, s katerimi za te subjekte nastajajo premoţenjske pravice ali 
obveznosti oziroma s katerimi nastajajo, se spreminjajo ali ukinjajo stvarne pravice 
(npr. lastninska pravica) na nepremičninah ter pri reševanju drugih premoţenjskih 
vprašanjih. Razen navedenih pa opravlja drţavno pravobranilstvo tudi druge naloge, 
določene z zakoni. Med njimi je zlasti pomembna pristojnost drţavnega 
pravobranilca, da v upravnih sporih nastopa kot zastopnik javnega interesa. V tej 
vlogi lahko vloţi toţbo, nasprotno toţbo ali pa prijavi udeleţbo v postopku.  
 
 
Naloge in pristojnosti ureja tudi Zakon o denacionalizaciji, Zakon o splošnem 
upravnem postopku, Zakon o kazenskem postopku, Zakon o prekrških, Zakon o 
brezplačni pravni pomoči in Zakon o reviziji postopkov javnega naročanja, Zakon o 
vročanju vlaganj v javno telekomunikacijsko omreţje in drugi. Drţavno 
pravobranilstvo na podlagi usmeritvenih navodil zastopanega pred sodišči zastopa 
drţavo, njene organe in upravne organizacije v sestavi, ki so pravne osebe. Pred 
upravnimi organi zastopa drţavno pravobranilstvo subjekte na podlagi pooblastila.  
 
 
Drţavno pravobranilstvo subjektom na njihovo zahtevo poroča o zadevah njihovega 
zastopanja ter pravno svetuje pri sklepanju pogodb, s katerimi nastajajo 
premoţenjske pravice in obveznosti, pri sklepanju pogodb, s katerimi se ustanavljajo, 
spreminjajo ali ukinjajo stvarne pravice na nepremičninah ter pri reševanju drugih 
premoţenjskih vprašanj. Pri zastopanju drţavni pravobranilec opravlja vsa procesna 
dejanja, kot jih je v postopku upravičena opravljati stranka ali udeleţenec. Drţavni 
pravobranilec sme izjemoma iz upravičenih razlogov v posameznih zadevah 
pooblastiti posameznika z opravljenim pravniškim drţavnim izpitom, zaposlenega v 
drţavnem organu ali drugem subjektu, da ga nadomešča pri zastopanju za 
posamezna pravna dejanja. Za druga strokovna dejanja sme drţavni pravobranilec 
pritegniti k sodelovanju tudi druge strokovnjake, če to prispeva k hitrejši razjasnitvi 
zadeve.  
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Zadeve pravobranilske uprave so v pristojnosti generalnega drţavnega 
pravobranilca. Drţavno pravobranilstvo zastopa Republiko Slovenijo pred tujimi in 
mednarodnimi sodišči. Drţavni organi, organi lokalnih skupnosti in nosilci javnih 
pooblastil morajo dajati drţavnemu pravobranilstvu na njegovo zahtevo uradne 
podatke in obvestila, potrebna za zastopanje v posamezni zadevi. V ta namen lahko 
drţavno pravobranilstvo zahteva od pristojnega organa na vpogled spis o posamezni 
zadevi.  
 
 
Drţavno pravobranilstvo ima na podlagi Zakona o drţavnem pravobranilstvu ali 
drugih zakonov, ki določajo njegove naloge in pristojnosti, zaradi obravnavanja in 
reševanja posamezne zadeve pravico do brezplačnega dostopa oziroma do 
brezplačnega neposrednega elektronskega dostopa do informatiziranih vpisnikov 
sodišč in vseh javnih knjig, registrov in drugih uradnih evidenc, ki jih upravljajo organi 
javnega sektorja v informatizirani obliki. V navedene zbirke podatkov dostopa z 
navedbo osebnega imena in naslova prebivališča obdolţenca, obtoţenca ali stranke 
sodnega ali drugega postopka, navedbo namena dostopa ter opravilne številke 
zadeve drţavnega pravobranilstva. Drţavno pravobranilstvo lahko v podatke iz zbirk 
podatkov vpogleda, jih kopira, prepiše ali izpiše ter nadalje obdeluje v postopkih, kjer 
izvršuje svoje zakonsko določene naloge in pristojnosti.  
 
 
Če bi moralo v določeni zadevi drţavno pravobranilstvo po določbah Zakona o 
drţavnem pravobranilstvu zastopati subjekte, katerih koristi in interesi si nasprotujejo, 
zastopa RS. Kdor namerava začeti pravdni ali drug postopek proti subjektu, ki ga 
zastopa drţavno pravobranilstvo, mora predhodno predlagati drţavnemu 
pravobranilstvu, da se sporno razmerje reši pred uvedbo pravdnega ali drugega 
postopka. Drţavno pravobranilstvo mora čimprej, najkasneje pa v 30 dneh ustrezno 
ukrepati in predlagatelja obvestiti o stališču do njegovega predloga. V primeru 
doseţenega sporazuma drţavni pravobranilec oziroma pomočnik drţavnega 
pravobranilca sklene izvensodno poravnavo. Tako sklenjena izvensodna poravnava 
je izvršilni naslov, če je terjatev poravnave zapadla. Stroški zastopanja drţavnega 
pravobranilstva se v postopkih pred sodišči in upravnimi organi obračunavajo po tarifi 
o odvetniških storitvah. Sredstva za stroške zastopanja so prihodek poračuna RS.  
 
 
7 DRŢAVNI PRAVOBRANILCI IN POMOČNIKI DRŢAVNEGA  
PRAVOBRANILCA 
 
7.1 RAZPISNI POGOJI ZA MESTO DRŢAVNEGA PRAVOBRANILCA 
 
 
Drţavni pravobranilci in pomočniki drţavnega pravobranilca opravljajo funkcijo v 
skladu z Zakonom o Drţavnem pravobranilstvu in drugimi zakoni. 
 
Število mest drţavnih pravobranilcev in pomočnikov drţavnega pravobranilca določi 
z odredbo minister, pristojen za pravosodje, po predhodni pridobitvi mnenja 
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generalnega drţavnega pravobranilca.  
 
Za drţavnega pravobranilca oziroma pomočnika drţavnega pravobranilca je lahko 
imenovan, kdor izpolnjuje naslednje splošne pogoje: 
 da je drţavljan Republike Slovenije in aktivno obvlada slovenski jezik, 
 da je poslovno sposoben in ima splošno zdravstveno zmoţnost, 
 da ima v Republiki Sloveniji priznan strokovni naslov univerzitetni diplomirani pravnik 
oziroma temu strokovnemu naslovu enakovreden, v tujini pridobljen strokovni naslov, 
 da je opravil pravniški izpit, 
 da je osebnostno primeren za opravljanje nalog drţavnega pravobranilca, 
 da izpolnjuje posebne pogoje, določene z zakonom3.   
 
Osebnostno primeren za opravljanje nalog drţavnega pravobranilca ni, kdor se je ali 
se obnaša tako, da je mogoče na podlagi njegovega ravnanja utemeljeno sklepati, da 
nalog ne bo opravljal vestno in pošteno, ali je bil obsojen za kaznivo dejanje, zaradi 
katerega je podan razlog za razrešitev drţavnega pravobranilca. Za opravljanje nalog 
drţavnega pravobranilstva v zadevah pred mednarodnimi sodišči mora oseba poleg 
zgoraj naštetih pogojev izpolnjevati tudi pogoj višje ravni znanja enega od tujih 
jezikov, v katerem se posluje pred mednarodnimi sodišči.  
 
Oseba, ki izpolnjuje zgoraj naštete pogoje, je lahko imenovana na mesto drţavnega 
pravobranilca, če je uspešno opravljala sodniško funkcijo najmanj šest let ali najmanj 
tri leta opravljala naloge pomočnika drţavnega pravobranilca ali ima najmanj devet 
let delovnih izkušenj po opravljenem pravniškem drţavnem izpitu. Za drţavnega 
pravobranilca je lahko imenovan tudi univerzitetni učitelj prava, ki izpolnjuje pogoje, 
če je izvoljen v najmanj naziv docenta. Oseba, ki izpolnjuje pogoje je lahko 
imenovana na mesto pomočnika drţavnega pravobranilca, če ima najmanj tri leta 
delovnih izkušenj po opravljenem pravniškem drţavnem izpitu.  
 
Pomočnik drţavnega pravobranilca zastopa subjekte, ki sodijo v pristojnosti okrajnih 
sodiščih, okroţnih sodišč, delovnih in socialnih sodišč ter upravnih organov in v 
okviru pooblastila generalnega drţavnega pravobranilca ali drţavnega pravobranilca 
zastopa subjekte v drugih zadevah ter opravlja druge naloge po zakonu. Za delovne 
izkušnje se štejejo tudi druge izkušnje, pridobljene pri opravljanju poklica odvetnika 
ali notarja ali pri opravljanju pravnih del v drţavnem organu, pri pravni ali fizični 
osebi.  
 
Generalnega drţavnega pravobranilca imenuje na predlog Vlade Republike Slovenije 
Drţavni zbor Republike Slovenije izmed drţavnih pravobranilcev za šest let z 
moţnostjo ponovnega imenovanja. Drţavnega pravobranilca in pomočnika 
drţavnega pravobranilca imenuje Vlada Republike Slovenije na predlog ministra, 
pristojnega za pravosodje, po predhodnem mnenju generalnega drţavnega 
pravobranilca za osem let z moţnostjo ponovnega imenovanja.  
 
Akt o imenovanju se objavi v Uradnem listu Republike Slovenije. Prosto mesto 
drţavnega pravobranilca in pomočnika drţavnega pravobranilca razpiše ministrstvo, 
pristojno za pravosodje, najkasneje v enem mesecu po prejemu obrazloţenega 
predloga generalnega drţavnega pravobranilca. Mesto generalnega drţavnega 
pravobranilca razpiše ministrstvo, pristojno za pravosodje, po uradni dolţnosti 
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najkasneje tri mesece pred iztekom mandata. Razpis se objavi v Uradnem listu 
Republike Slovenije. Razpisni rok za prijavljanje ne sme biti krajši od 15 dni. 
Kandidati morajo prijavi priloţiti ţivljenjepis z opisom svoje strokovne dejavnosti po 
pridobljeni diplomi, dokazila o izpolnjevanju splošnih pogojev ter dokazila o 
izpolnjevanju posebnih pogojev za imenovanje na mesto drţavnega pravobranilca 
oziroma pomočnika drţavnega pravobranilca.  
 
Ministrstvo pošlje vloge vseh kandidatov, ki so se pravočasno prijavili  in izpolnjujejo 
vse pogoje, v 15 dneh generalnemu drţavnemu pravobranilcu. Tiste vloge, ki so bile 
vloţene prepozno oz. po izteku razpisnega roka in tiste, ki niso popolne, ministrstvo 
zavrţe. Zoper sklep ministrstva se lahko sproţi upravni spor v roku 15. dni od 
prejema sklepa, pristojno sodišče pa mora odločiti v upravnem sporu v roku dveh 
mesecev od vloţitve toţbe. V kolikor je sproţen upravni spor, se postopek glede 
prostega mesta do pravnomočne odločbe pristojnega sodišča prekine.   
 
Generalni drţavni pravobranilec potem, ko je vse vloge pregledal in opravil razgovore 
s kandidati, ki so bili primerni, oblikuje mnenje kandidatov za delovna mesta 
drţavnega pravobranilca oziroma pomočnika drţavnega pravobranilca in jih, skupaj z 
mnenjem, ki ga mora sestaviti v 30. dneh,  pošlje ministrstvu.  
 
Minister pri izbiri kandidata za razpisano mesto, ki mu ga je predlagal generalni 
drţavni pravobranilec, ni vezan na mnenje generalnega drţavnega pravobranilca. 
Minister nato predlaga Vladi Republike Slovenije v imenovanje enega kandidata za 
vsako razpisno mesto.  
 
V kolikor Vlada Republike Slovenije na razpisano mesto ne imenuje predlaganega 
kandidata,  minister lahko opravi ponovno izbiro med prijavljenimi kandidati, ki 
izpolnjujejo pogoje, ali pa se odloči, da ponovi razpis za razpisano mesto. Predlog za 
imenovanje oziroma akt o imenovanju izbranega kandidata, minister pošlje vsem, ki 
so se prijavili na prosto mesto drţavnega pravobranilca oziroma pomočnika 
drţavnega pravobranilca.  Na dan, ko Vlada Republike Slovenije izda akt o 
imenovanju kandidata na razpisano mesto, se šteje, da je drţavni pravobranilec 
oziroma pomočnik drţavnega pravobranilca, imenovan na razpisano mesto. Ko  
Vlada Republike Slovenije imenuje kandidata, generalni drţavni pravobranilec odločil 
o njegovi razvrstitvi v plačni razred, ki ustreza razpisanemu mestu.  
 
V aktu Vlade Republike Slovenije je določeno, s katerim dnem drţavni pravobranilec 
oziroma pomočnik drţavnega pravobranilca nastopi delo.  Če na razpisu ni bil izbran 
noben kandidat,  mora ministrstvo v enem mesecu ponoviti razpis. 
 
7.2 VLOGA DRŢAVNEGA PRAVOBRANILCA 
 
 
V kolikor je vodja oddelka dalj časa odsoten, ali je zadrţan, suspendiran ali zaradi 
drugih razlogov ne more opravljati svoje funkcije in nalog, generalni drţavni 
pravobranilec imenuje začasnega vodjo za šest mesecev. Začasno vodenje se lahko 
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podaljša za največ šest mesecev, vendar le v kolikor je to potrebno zaradi 
učinkovitega delovanja oddelka. Začasno vodenje ne vpliva na poloţaj, plačo in 
druge pravice, ki jih je imel drţavni pravobranilec, preden je bil imenovan za 
začasnega vodjo, pripada pa mu ustrezen poloţajni dodatek za obdobje začasnega 
vodenja.  
 
V kolikor je to potrebno, lahko generalni drţavni pravobranilec, zaradi zagotovitve 
nemotenega dela drţavnega pravobranilstva s pisno odredbo prerazporedi 
drţavnega pravobranilca oziroma pomočnika drţavnega pravobranilca na drug 
zunanji oddelek ali na sedeţ, vendar največ za čas do enega leta.  V primeru 
prerazporeditve na drug zunanji oddelek oziroma na sedeţ se drţavnemu 
pravobranilcu oziroma pomočniku drţavnega pravobranilca ne spremenita poloţaj in 
plača, pripada pa mu pravica do plače in dodatkov, v kolikor bi na drugem sedeţu 
tistemu, ki ga nadomešča, to pripadalo.  
 
Minister določi število drţavnih pravobranilcev in pomočnikov drţavnega 
pravobranilca potem, ko  generalni drţavni pravobranilec predhodno poda mnenje.  
 
Pravobranilci z nasprotnimi strankami praviloma komunicirajo le na obravnavah in 
narokih. Na glavnih obravnavah in narokih so oblečeni v pravobranilsko togo,  
posebno vrhnje oblačilo zelene barve ter ima na levi rami pripeto znamenje 
drţavnega pravobranilca ali pomočnika drţavnega pravobranilca. Znamenje 
drţavnega pravobranilca in pomočnika je trak zelene barve in ima na sprednjem robu 
enako barvo kot okrogli znak, s katerim je znamenje pripeto na togo. Generalni 
drţavni pravobranilec ima znamenje v celoti rdeče barve, drţavni pravobranilec 
obrobo rdeče barve in pomočnik obrobo bele barve.  Vsi pravobranilci imajo uradno 
izkaznico, s katero se izkaţejo pri opravljanju sluţbe. Minister določi tako obliko in 
način nošenja toge, kot obliko in vsebino izkaznice.  
 
7.3 JAVNI USLUŢBENCI DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA 
 
 
Drţavno pravobranilstvo ima tudi uradniška in strokovno-tehnična delovna mesta, za 
izvrševanje pravobranilske uprave pa ima generalnega sekretarja, ki je poloţajno 
uradniško delovno mesto.   
 
Za opravljanje strokovnih nalog ima strokovne sodelavce in višje strokovne 
sodelavce. Strokovni sodelavec je lahko tisti, ki je drţavljan RS, aktivno obvlada 
slovenski jezik, je univerzitetni diplomirani pravnik, ima opravljeni pravniški izpit ter 
izpolnjuje pogoje, določene v pogodbi, ki jo določi Drţavno pravobranilstvo, višji 
strokovni sodelavec pa mora izpolnjevati zraven pogojev za strokovnega sodelavca 
še to, da ima najmanj štiri leta delovnih izkušenj na pravnem področju.  
 
Generalni drţavni pravobranilec določi sistemizacijo uradniških in strokovno-
tehničnih delovnih mest, medtem, ko merila za določitev števila delovnih mest določi 
minister, glede na povprečno obremenitev in pričakovano storilnost za posamezno 
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vrsto delovnih mest.  
 
Drţavno pravobranilstvo ima potrebno število pripravniških mest za pripravnike, ki se  
usposabljajo za delo v drţavnem pravobranilstvu. 
 
Višji strokovni sodelavci in strokovni sodelavci v nekaterih primerih oziroma zadevah 
pripravljajo strokovne podlage za sprejetje odločitev, pripravljajo predloge vlog, po 
pooblastilu drţavnega pravobranilca oziroma pomočnika drţavnega pravobranilca ter 
nadomeščajo le-te pri zastopanju pred okrajnimi in okroţnimi sodišči, delovnimi in 
socialnimi sodišči ter upravnimi organi, spremljajo in proučujejo prakso tujih sodišč 
ter opravljajo druge strokovne naloge po odredbi drţavnega pravobranilca oziroma 
pomočnika drţavnega pravobranilca. 
 
7.4. PRAVICE DRŢAVNIH PRAVOBRANILCEV IN POMOČNIKOV DRŢAVNH 
PRAVOBRANILCEV   
 
7.4.1. Plače  
 
Drţavni pravobranilec oziroma pomočnik drţavnega pravobranilca ima pravico do: 
  osnovne plače, ki ustreza njegovemu delovnemu mestu, 
  dela plače za redno delovno uspešnost,  
  dela plače za delovno uspešnost iz naslova povečanega obsega dela. 
 
Drţavnemu pravobranilcu oziroma pomočniku drţavnega pravobranilca se osnovna 
plača med trajanjem funkcije ne sme zniţati, razen v primerih, ki jih določa zakon.  
 
7.4.2. Napredovanje 
 
Ko drţavni pravobranilec ali pomočnik drţavnega pravobranilca nastopita funkcijo in 
začneta delati, pridobita pravico do napredovanja. Napredujeta pa lahko v višji 
razred, ko izpolnita pogoje, ki so strokovno znanje in uspešno opravljanje nalog.  
Napredovanje se ugotovi z delovno oceno.  Drţavni pravobranilci lahko napredujejo 
za šest, pomočniki drţavnih pravobranilcev pa za devet plačnih razredov.  
 
Merila za ugotavljanje izpolnjevanja pogojev za napredovanja so predvsem kakovost 
opravljenega dela, pridobivanje nazivov s podiplomskim študijem, opravljanje 
specializacije, objava strokovnih člankov, razprav ali knjig, delovne sposobnosti, 
aţurnost pri izpolnjevanju delovnih obveznosti ter sposobnost z drţavnimi organi in s 
strankami.  
 
 
 15 
O napredovanju drţavnega pravobranilca odloča generalni drţavni pravobranilec. Iz 
delovne ocene, ki jo izdela generalni drţavni pravobranilec, pa mora biti razvidno, ali 
izpolnjuje merila za napredovanje.  O oceni dela je drţavni pravobranilec ali 
pomočnik generalnega drţavnega pravobranilca seznanjen s strani generalnega 
drţavnega pravobranilca.  V kolikor iz delovne ocene izhaja, da drţavni pravobranilec  
ne izpolnjuje pogojev za napredovanje, ne more napredovati, drţavni pravobranilec 
ali pomočnik drţavnega pravobranilca pa se lahko na oceno, v kolikor se z njo ne 
strinja, v roku 8. dni pritoţi komisiji.  Le-ta lahko pritoţbo zavrne ali pa delovno oceno  
razveljavi in zahteva od generalnega drţavnega pravobranilca ponovno izdelavo 
ocene. 
 
V višji plačilni razred lahko napredujeta vsaka tri leta, pri čemer se obdobje šteje od 
imenovanja oziroma od zadnjega napredovanja. Izjemoma lahko napreduje v 
krajšem času, če izpolnjujeta pogoje za napredovanje, vendar ne prej kot v dveh letih 
od imenovanja.   
 
Na podlagi ocene o izpolnjevanju oziroma neizpolnjevanju pogojev za napredovanje 
generalni drţavni pravobranilec  z odločbo ugotovi, da drţavni pravobranilec ali 
izpolnjuje pogoje za napredovanje, ali  ne izpolnjuje pogojev za napredovanje ter ali 
izpolnjuje pogoje za hitrejše napredovanje. Zoper odločbo o napredovanju se drţavni 
pravobranilec lahko pritoţi v roku 8. dni na Vlado Republike Slovenije. 
 
7.4.3. Druge pravice 
 
Drţavni pravobranilec Ima pravico do nadomestila plače za čas rednega letnega, 
izrednega plačanega dopusta in za prvih 30 dni zadrţanosti z dela zaradi bolezni ali 
poškodbe, pravice do drugih prejemkov in povračil, pravice do rednega letnega 
dopusta, izrednega plačanega in neplačanega dopusta,  ki urejajo sodniško sluţbo, 
razen če zakon določa drugače.  
 
7.4.4. Sluţbeno oblačilo in izkaznica 
 
Drţavni pravobranilec in pomočnik drţavnega pravobranilca nastopata pred 
sodiščem v togi, pri delu pa izkazujeta svoj poloţaj s sluţbeno izkaznico, ki jo 
predpiše minister za pravosodje.  
 
 
7.5 DOLŢNOSTI DRŢAVNEGA PRAVOBRANILCA IN NEZDRUŢLJIVOST 
FUNKCIJE DRŢAVNEGA PRAVOBRANILCA 
 
  
V kolikor drţavni pravobranilec ţeli poleg svoje funkcije drţavnega pravobranilca 
opravljati še katero, mora o tem pisno obvestiti generalnega drţavnega 
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pravobranilca. V kolikor ta meni, da gre za dela, ki jih drţavni pravobranilec ne sme 
opravljati, jih drţavnemu pravobranilcu prepove sprejeti. 
 
7.6  KADROVSKA EVIDENCA 
 
Podatki iz evidence se pošiljajo v zapečateni pisemski ovojnici z oznako »zaupno«. 
Če se pošljejo generalnemu drţavnemu pravobranilcu na njegovo zahtevo, mora 
podatke pregledati osebno, po končanem pregledu pa jih mora vrniti ministrstvu za 
pravosodje. Generalni drţavni pravobranilec lahko od ministrstva zahteva vse 
podatke iz kadrovske evidence, ki se nanašajo na drţavne pravobranilce, pomočnike 
drţavnega pravobranilca in druge zaposlene v drţavnem pravobranilstvu. 
 
7.7 PRENEHANJE FUNKCIJE IN RAZREŠITEV 
 
 
Prenehanje funkcije drţavnega pravobranilca zaradi upokojitve se šteje z iztekom 
leta, v katerem je drţavni pravobranilec dosegel starostno mejo za upokojitev. V 
kolikor izgubi drţavljanstvo, poslovne sposobnosti ali iz zdravstvenih razlogov ne 
more opravljati dela, funkcija preneha z dnem pravnomočnosti odločbe pristojnega 
organa. V primeru ukinitve oddelka funkcija preneha z dnem prenehanja dela 
zunanjega oddelka. Tudi ponovno neimenovanje pomeni razlog za prenehanje 
funkcije drţavnega pravobranilca.  
 
Drţavni pravobranilec, ki mu je prenehala funkcija zaradi neimenovanja in ne more 
skleniti delovnega razmerja za delovno mesto, ki ustreza stopnji njegove izobrazbe 
za določeno vrsto poklica in izpolnjenim letom delovnih izkušenj, ima do nastopa 
drugega dela ali do izpolnitve pogojev za upokojitev, pravico do nadomestila plače v 
višini plače, ki bi jo prejemal, če bi opravljal funkcijo, vendar najdalj za tri mesece. 
 
Drţavnega pravobranilca se razreši, če je obsojen za kaznivo dejanje, storjeno z 
zlorabo svoje funkcije ali za drugo kaznivo dejanje na zaporno kazen, daljšo od 
šestih mesecev, ali na krajšo zaporno ali neprostostno kazen, če gre za kaznivo 
dejanje, zaradi katerega je osebnostno neprimeren za opravljanje funkcije drţavnega 
pravobranilca. V primeru, da je drţavni pravobranilec bil obsojen za kaznivo dejanje 
na zaporno kazen, daljšo od šestih mesecev ali na krajšo zaporno kazen, mora 
sodišče poslati pravnomočno sodbo ministru za pravosodje in generalnemu 
drţavnemu pravobranilcu.  
 
Na predlog ministra za pravosodje Vlada Republike Slovenije, odloča o razrešitvi 
drţavnega pravobranilca, o razrešitvi generalnega drţavnega pravobranilca pa 
odloča Drţavni zbor Republike Slovenije na predlog Vlade Republike Slovenije. 
 
Generalnemu drţavnemu pravobranilcu preneha funkcija:  
 če mu preneha funkcija ali je razrešen funkcije drţavnega pravobranilca, 
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 če se odpove funkciji generalnega drţavnega pravobranilca, 
 če po poteku dobe 6 let ni ponovno imenovan, 
 če svoje funkcije ne opravlja po predpisih in pravočasno,  
 če s svojim ukrepanjem in ravnanjem izkaţe, da ni sposoben ali primeren za 
opravljanje vodstvene funkcije.  
 
Če generalnemu drţavnemu pravobranilcu preneha funkcija, ker svoje delo ni 
opravljal po predpisih in pravočasno ali, ker se je izkazalo, da ni sposoben ali 
primeren za opravljanje vodstvene funkcije, mu mora biti dana moţnost, da se pisno 
izjavi o vseh okoliščinah ter razlogih glede razrešitve. O njegovi razrešitvi odloča 
Drţavni zbor Republike Slovenije. V kolikor pa se odpove funkciji generalnega 
drţavnega pravobranilca pa mu preneha 30. dan po sprejetju odpovedi v Drţavnem 
zboru Republike Slovenije.  
 
7.8 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST IN SUSPENZ 
 
 
Drţavni pravobranilec je disciplinsko odgovoren, če je kršil dolţnost drţavnega 
pravobranilca ali ugled in dostojanstvo funkcije drţavnega pravobranilca, nikakor pa 
ne more biti disciplinsko odgovoren za mnenja, ki jih je dal pri delu v zadevi, ki jo je 
obravnaval.  
 
Uvedbo disciplinskega postopka zoper drţavnega pravobranilca lahko zahteva  
generalni drţavni pravobranilec in minister za pravosodje. Na podlagi pisno vloţene 
zahteve mora disciplinski toţilec zahtevati uvedbo disciplinskega postopka.  
 
V kolikor je drţavni pravobranilec spoznan za disciplinsko odgovornega je lahko 
razrešen s funkcije drţavnega pravobranilca, lahko se mu ustavijo napredovanja ali 
pa se mu zmanjša plača. Ustavitev napredovanja se izreče za tri leta, zmanjšanje 
plače se izreče do višine 20% za čas do enega leta. 
 
Zaradi razrešitve funkcije drţavnega pravobranilca se slednjemu lahko izreče samo, 
če ne izpolnjuje ali nevestno, nepravočasno ali malomarno opravlja sluţbene 
dolţnosti, če neupravičeno odkloni izpolnjevanje sluţbenih dolţnosti, če krši predpise 
o varovanju drţavne ali uradne tajnosti ali če se nedostojno in ţaljivo obnaša do 
posameznikov, drţavnih organov ter pravnih oseb v zvezi z opravljanjem funkcije in 
tudi zunaj nje.  
 
Disciplinskega postopka zoper drţavnega pravobranilca ni mogoče uvesti po poteku 
dveh let od dneva kršitve, izvršitev izrečene disciplinske sankcije pa zastara v enem 
letu. V disciplinskem postopku zoper drţavnega pravobranilca odloča na prvi stopnji 
generalni drţavni pravobranilec, na drugi stopnji pa disciplinska komisija, ki jo 
sestavlja pet članov, izvoljenih izmed drţavnih pravobranilcev. Funkcijo 
disciplinskega toţilca opravlja drţavni pravobranilec.  
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Če je zoper drţavnega pravobranilca uveden kazenski postopek zaradi kaznivega 
dejanja, storjenega z zlorabo svoje funkcije ali drugega kaznivega dejanja generalni 
drţavni pravobranilec odloči, da se drţavni pravobranilec začasno odstrani z 
opravljanja funkcije oziroma se ga suspendira. O suspenzu generalnega drţavnega 
pravobranilca odloča Vlada Republike Slovenije na predlog ministra za pravosodje. V 
kolikor je zoper drţavnega pravobranilca uveden disciplinski postopek zaradi 
disciplinske kršitve zaradi neizpolnjevanja ali nevestnega, nepravočasno ali 
malomarnega opravljanja sluţbene dolţnosti, če neupravičeno odkloni izpolnjevanje 
sluţbene dolţnosti, če krši predpise o varovanju drţavne ali uradne tajnosti, če se 
nedostojno in ţaljivo obnaša do posameznikov, drţavnih organov ter pravnih oseb v 
zvezi z opravljanjem funkcije drţavnega pravobranilca ali zunaj nje, lahko generalni 
drţavni pravobranilec zoper drţavnega pravobranilca odredi suspenz. Zoper odločbo 
o suspenzu ni pritoţbe. 
 
8 DRŢAVNOPRAVOBRANILSKI RED 
 
Drţavnopravobranilski red ureja notranjo organizacijo dela, pisarniško poslovanje, 
ravnanje z listinami in gradivom zaupne narave in način vodenja ter izkazovanja 
statističnih podatkov o  delu Drţavnega pravobranilstva.  
 
Z DPR se v skladu s predpisi, ki urejajo varstvo osebnih podatkov, določajo postopki 
in ukrepi za varovanje osebnih podatkov.  
 
Z urejanjem pisarniškega poslovanja se določajo:  ravnanje z vlogami in pisanji,  
vrste vpisnikov,  podatki, ki se vpisujejo v vpisnike,  način vodenja vpisnikov,  način 
poslovanja s spisi.  
 
Določbe DPR se uporabljajo pri poslovanju:  
 v pravdnih zadevah,  
 v nepravdnih zadevah,  
 v izvršilnih zadevah,  
 v upravnih zadevah,  
 v upravnih sporih,  
 v zadevah zastopanja pred tujimi in mednarodnimi sodišči,  
 pri finančno-računovodskem poslovanju,  
 pri notranji reviziji,  
 pri pisarniškem poslovanju. 
 
Za pisarniško poslovanje Drţavnega pravobranilstva se uporabljata Uredba o 
poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom in Navodilo za izvajanje 
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uredbe o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom. 
 
8.1. ZAGOTAVLJANJE JAVNOSTI DELA  
 
 
Drţavno pravobranilstvo obvešča javnost o svojem delu ter o mnenjih in stališčih, ki 
zadevajo javnost z obvestili za javnost,   v sredstvih javnega obveščanja, publikacijah 
in glasilih ali na tiskovnih konferencah.  
 
Vsako obvestilo mora biti sestavljeno tako, da varuje ugled, zasebnost in poslovne 
interese strank ter drugih udeleţencev v postopku. Za spremljanje sredstev javnega 
obveščanja in obveščanje javnosti skrbi generalni drţavni pravobranilec oziroma 
oseba, ki jo za to pooblasti.  
 
8.2. VAROVANJE TAJNOSTI IN VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV  
 
8.2.1 Opredelitev tajnosti podatkov in varstva osebnih podatkov 
 
Pravobranilci in pravobranilsko osebje so dolţni varovati kot tajne vse podatke, za 
katere je določeno, da so tajni. Dostop do tajnih podatkov imajo samo pravobranilci in 
pravobranilsko osebje, ki podatke potrebujejo pri opravljanju svojih dolţnosti. V 
javnosti pa ne smejo izraţati svojega mnenja o zadevah, ki jih rešuje Drţavno 
pravobranilstvo. 
 
Drţavno pravobranilstvo ne sme spreminjati označb tajnosti, ki jih določijo drugi 
drţavni organi ali pravne osebe, ki Drţavnemu pravobranilstvu predloţijo listine z 
oznako tajnosti. Te listine se hranijo v ţelezni blagajni in se ne razmnoţujejo, razen 
ob izrecnem pisnem soglasju ali pisnem dovoljenju stranke.  
 
Pravobranilec ali strokovni sodelavec lahko v zvezi z zadevo, ki mu je dodeljena v 
obravnavo, vzame na vpogled listine z oznako tajnosti, vendar mora pregled opraviti 
v svoji pisarni, listine pa mora, preden zapusti prostore  Drţavnega pravobranilstva, 
vrniti v ţelezno blagajno. Ključ ţelezne blagajne hrani vodja urada predstojnika 
oziroma vodja urada zunanjega oddelka. Pravobranilec, ki zadevo obravnava, in 
generalni drţavni pravobranilec lahko vpogledata v listine z oznako tajnosti, kadar 
koli je to potrebno, vsi vpogledi drugih pravobranilcev pa se pisno evidentirajo v 
pomoţni knjigi Evidenca o vpogledih v listine.  
 
Podatki, ki se nanašajo na delo Drţavnega pravobranilstva, ali so v zvezi z njegovim 
delom in so tako pomembni, da bi z njihovim razkritjem nastale ali bi lahko nastale 
škodljive posledice za izvajanje pristojnosti Drţavnega pravobranilstva, se določijo 
kot tajni in glede na namen označijo s stopnjo tajnosti “zaupno“ ali “interno“.  
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Generalni drţavni pravobranilec z aktom določi stopnjo in trajanje tajnosti 
posameznih podatkov. Z osebnimi podatki se glede na njihovo vsebino ravna kot s 
tajnimi podatki. Stopnjo tajnosti zbirk osebnih podatkov določi generalni drţavni 
pravobranilec. Zbirke podatkov, ki se vodijo v skladu z zakonom, se varujejo s 
stopnjo tajnosti “zaupno“. Osebni podatki o pravobranilcih in pravobranilskem osebju 
se hranijo kot tajni v personalnih mapah v posebni blagajni, do katere imata dostop 
samo generalni sekretar Drţavnega pravobranilstva in druga pooblaščena 
pravobranilska oseba.  
 
Personalno mapo lahko generalni sekretar oziroma pooblaščena pravobranilska 
oseba predloţi le generalnemu drţavnemu pravobranilcu ali namestniku generalnega 
drţavnega pravobranilca na njuno zahtevo, medtem ko se osebno zaposlenemu 
predloţi na vpogled kadar koli na njegovo zahtevo.  
 
Dajanje in pregled podatkov v spisu z oznako tajnosti dovoljuje generalni drţavni 
pravobranilec oziroma drug delavec, ki ga za to pooblasti generalni drţavni 
pravobranilec. 
 
8.2.2.  Varovanje prostorov in računalniške opreme 
 
Prostori, v katerih so ţigi, pečati in štampiljke, sredstva, na katerih so zapisani ali 
posneti zaupni ali osebni podatki, strojna in programska oprema, se varujejo z 
organizacijskimi, fizičnimi, tehničnimi in programskimi ukrepi, ki nepooblaščenim 
osebam onemogočajo dostop do podatkov. Zunaj delovnega časa oziroma v času, ko 
pravobranilci in pravobranilsko osebje niso prisotni, mora biti strojna in programska 
oprema zaklenjena, računalniki izklopljeni ter fizično ali programsko zaklenjeni. 
 
S pečati, ţigi in štampiljkami Drţavnega pravobranilstva in drugimi pripomočki, s 
katerimi bi bilo mogoče ponarediti dokumente, se ravna kot s tajnimi podatki. Pečati 
in ţigi Drţavnega pravobranilstva so oštevilčeni z zaporednimi številkami od 1 (ena) 
dalje. Odredba generalnega drţavnega pravobranilca o tem, katerim pravobranilskim 
osebam je poverjeno hranjenje pečata, ţiga ali štampiljke z ustrezno številko, se 
hrani v ţelezni blagajni, v kateri se hranijo listine z oznako tajnosti. Odredbi je 
priloţen seznam odtisov pečatov, ţigov in štampiljk s podpisi pravobranilskih oseb, ki 
so jih prevzele. 
 
Vzdrţevanje in popravila računalniške in druge informacijske opreme so dovoljena 
samo z vednostjo pooblaščene pravobranilske osebe, izvajajo pa jih lahko samo 
pooblaščeni servisi in vzdrţevalci, ki imajo sklenjeno pogodbo z Ministrstvom za 
pravosodje. Vzdrţevalci prostorov, strojne in programske opreme ter obiskovalci se 
smejo v varovanih prostorih zadrţevati samo z vednostjo pooblaščene osebe. V 
prostorih, v katerih sta nameščena mreţni streţnik in vozlišče komunikacijske 
računalniške opreme, pa se smejo vzdrţevalci prostorov, strojne in programske 
opreme zadrţevati samo ob prisotnosti pooblaščene osebe. 
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8.2.3 Varovanje sistemske in namenske programske opreme ter podatkov, ki se 
obdelujejo z računalniško opremo 
 
Dostop do programske opreme je dovoljen samo za to vnaprej določenemu 
pravobranilskemu osebju oziroma pooblaščenemu delavcu pravne osebe ali 
pooblaščeni fizični osebi, ki v skladu s pogodbo opravlja dogovorjene storitve. 
 
Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in namenske programske 
opreme je dovoljeno samo na podlagi dovoljenja generalnega drţavnega 
pravobranilca, izvajajo pa jih lahko samo pooblaščena pravobranilska oseba, 
pooblaščeni serviserji in pooblaščene fizične osebe ali pooblaščeni delavci pravne 
osebe, ki imajo sklenjeno ustrezno pogodbo. Izvajalci morajo spremembe in 
dopolnitve sistemske in namenske programske opreme dokumentirati. Namenska 
programska oprema se shranjuje in varuje na enak način kot osebni podatki. Vsi 
programi in podatki, ki so lokalno na delovnih postajah in mreţnih streţnikih, so 
stalno zaščiteni s protivirusnimi programi. Protivirusni programi se mesečno 
dopolnjujejo. Dostop do podatkov s pomočjo namenske programske opreme se 
varuje s sistemom gesel za avtorizacijo in prepoznavo uporabnikov programov in 
podatkov. Generalni drţavni pravobranilec določi način dodeljevanja, hranjenja in 
spreminjanja gesel. Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop v mreţo osebnih 
računalnikov in njeno upravljanje, upravljanje elektronske pošte in namenskih 
programov, se hranijo v zapečatenih ovojnicah v ţelezni blagajni in se varujejo kot 
tajni podatki s stopnjo “zaupno“. Uporabijo se samo v izrednih okoliščinah oziroma 
nujnih primerih. Vsaka uporaba vsebine zapečatenih ovojnic se dokumentira. Po 
vsaki takšni uporabi se določi novo geslo. Zaradi ponovne vzpostavitve 
računalniškega sistema ob okvarah in drugih izjemnih primerih se zagotavlja redna 
izdelava kopij vsebine mreţnega streţnika in lokalnih postaj, če so na njih podatki.  
 
Kopije se hranijo na za to določenih mestih, ki morajo biti ognjevzdrţna, zavarovana 
pred poplavami in elektromagnetnim motnjami, v okviru predpisanih klimatskih 
pogojev ter zaklenjena. Tajne in osebne podatke je dovoljeno prenašati z 
informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi sredstvi le po postopkih, ki 
nepooblaščenim osebam preprečujejo prilaščanje, uničenje ali spreminjanje 
podatkov ter neupravičeno seznanjanje z njihovo vsebino.  
 
Drţavno pravobranilstvo mora o vsakem primeru dajanja osebnih podatkov voditi 
evidenco o tem, kateri osebni podatki, kdaj in kako so bili dani, kdo je sodeloval pri 
dajanju osebnih podatkov in kdo je odredil (ime, priimek in funkcija odredbodajalca), 
da se dajo osebni podatki. 
 
Po poteku roka arhiviranja se podatki zbrišejo. Za brisanje podatkov z računalniških 
nosilnih sredstev se uporabi takšna metoda brisanja, ki onemogoča ponovno 
vzpostavitev vseh ali dela zbrisanih podatkov. Podatki na listinah ali drugih oblikah 
evidence klasičnih nosilnih sredstev se uničijo na način, ki onemogoča 
razpoznavanje njihove vsebine, na enak način se uniči tudi vse pomoţno gradivo. 
Prepovedano je odmetavati sredstva, ki vsebujejo osebne ali tajne podatke v koše za 
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smeti. 
 
8.2.4 Odgovornost za varovanje tajnosti in varstvo osebnih podatkov 
 
Vsak, ki se pri opravljanju dela seznani s tajnimi ali osebnimi podatki, mora izvajati 
predpisane postopke in ukrepe za varstvo in zavarovanje podatkov, pri čemer 
obveznost varovanja tajnih in osebnih podatkov ne preneha s prenehanjem funkcije 
oziroma s prenehanjem delovnega razmerja. Ob izginitvi ali nepooblaščenem 
izročanju oziroma sporočanju zaupnih in strogo zaupnih podatkov mora generalni 
drţavni pravobranilec ali drţavni pravobranilec, ki ga določi generalni drţavni 
pravobranilec, takoj odrediti začetek postopka ugotavljanja okoliščin izdajanja tajnosti 
teh podatkov skladno z veljavnimi predpisi o varovanju tajnih podatkov in o tem 
obvestiti drţavne organe. Kršitev varovanja tajnosti in kršitev varovanja osebnih 
podatkov sta hujši kršitvi delovne dolţnosti, za kateri je pravobranilsko osebje 
disciplinsko odgovorno.  
 
8.3 SEDEŢ, PROSTORI, OPREMA  
 
 
Drţavno pravobranilstvo posluje na sedeţu v Ljubljani  in na zunanjih oddelkih, ki so 
v Celju, Kopru, Kranju, Mariboru, Murski Soboti, Novi Gorici, Novem mestu in na 
Ptuju. 
 
Ob vhodu v zgradbo, v katerih ima Drţavno pravobranilstvo svoje prostore, mora biti 
na pročelju zgradbe pritrjena tabla, na vrhu table je grb Republike Slovenije, nato 
napis Republika Slovenija, pod njim pa ime Drţavno pravobranilstvo in pri zunanjih 
oddelkih tudi ime zunanjega oddelka. V prostorih, v katerih posluje Drţavno 
pravobranilstvo, se uporablja hišni red, ki ga določi lastnik zgradbe oziroma 
upravitelj. Za posamezne prostore lahko generalni drţavni pravobranilec izda interni 
hišni red. Na vhodnih vratih v prostore mora biti na vidnem mestu pritrjena 
pravokotna plošča z označbo Republika Slovenija, Drţavno pravobranilstvo. Na 
vhodnih vratih v prostore urada predstojnika mora biti pritrjena posebna pravokotna 
ploščica z označbo Urad predstojnika z njegovim imenom in priimkom ter označbo 
generalni drţavni pravobranilec. Na vhodnih vratih v posamezne prostore, v katerih 
delajo drţavni pravobranilci oziroma pomočniki drţavnega pravobranilca, mora biti 
pritrjena pravokotna ploščica z imenom in priimkom ter označbo drţavni 
pravobranilec oziroma pomočnik drţavnega pravobranilca. Na drugih vhodnih vratih 
se pritrdijo ploščice z napisi, iz katerih je razvidno, katera dela se preteţno opravljajo 
v prostoru, kot npr.: generalni sekretar Drţavnega pravobranilstva, vodja razvoja 
projektant, vodja skupne finančno-računovodske sluţbe, višji oziroma strokovni 
sodelavec, pravdna pisarna, nepravdna pisarna, strojepisnica, vloţišče ipd., z imeni 
in priimki oseb, ki delajo v pisarni.  
 
Vsi poslovni prostori so oštevilčeni. Na dvojezičnih območjih so vsi napisi tudi v 
italijanskem oziroma madţarskem jeziku. V uradu generalnega drţavnega 
pravobranilca in v uradih zunanjih oddelkov je nameščen grb Republike Slovenije. 
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Zgradbe, v katerih poslujejo sedeţ in zunanji oddelki Drţavnega pravobranilstva, so v 
času, ki ga določi generalni drţavni pravobranilec, fizično varovane s prisotnostjo 
varnostnika in tehničnimi sredstvi. Če v zgradbi, v kateri ima Drţavno pravobranilstvo 
svoje prostore, varnostna sluţba ni organizirana, mora imeti Drţavno pravobranilstvo 
za zagotovitev varnosti pravobranilcev in pravobranilskega osebja ter nemotenega 
poslovanja Drţavnega pravobranilstva organizirano lastno varnostno sluţbo oziroma 
mora biti varovanje zagotovljeno z ustreznimi tehničnimi sredstvi. Obiskovalci 
Drţavnega pravobranilstva se na sedeţu in na zunanjih oddelkih ob vstopu izkaţejo 
z osebnim dokumentom. Obiskovalec mora varnostniku povedati h komu je 
namenjen. Če osebe, h kateri je namenjen, ni v prostorih Drţavnega pravobranilstva, 
obiskovalec pa ţeli opraviti razgovor, varnostnik pokliče urad predstojnika oziroma 
urad zunanjega oddelka, da generalni drţavni pravobranilec oziroma njegov 
namestnik ali vodja zunanjega oddelka določi, kdo bo sprejel obiskovalca. 
Obiskovalca, ki mu je bil dovoljen vstop, varnostnik vpiše na seznam, ki se vodi 
dnevno. Seznami se hranijo dvanajst mesecev, nato pa se uničijo. Varnostnik obvesti 
osebo, h kateri je namenjen obiskovalec, da ga sprejme pri vhodnih vratih v poslovne 
prostore Drţavnega pravobranilstva. Za vstop v prostore Drţavnega pravobranilstva, 
katerih varovanje je zagotovljeno le z ustreznimi tehničnimi sredstvi, generalni 
drţavni pravobranilec določi podrobnejša navodila za vstop obiskovalcev. 
 
Pravobranilcem in generalnemu sekretarju Drţavnega pravobranilstva sta dovoljena 
vstop v prostore Drţavnega pravobranilstva in zadrţevanje v njih ob vsakem času. 
Pravobranilskemu osebju sta dovoljena vstop v prostore Drţavnega pravobranilstva 
in zadrţevanje v njih vsak delavnik ves čas, ko je prisoten varnostnik. Zunaj tega 
časa potrebuje pravobranilsko osebje za vstop v prostore Drţavnega pravobranilstva 
dovoljenje generalnega drţavnega pravobranilca. 
 
8.4 POSLOVANJE DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA 
 
8.4.1.  Delovni in poslovni čas 
 
Poslovni čas Drţavnega pravobranilstva je od ponedeljka do četrtka od 8. do 16. ure 
in v petek od 8. do 15. ure. Delovni čas Drţavnega pravobranilstva je od ponedeljka 
do četrtka od 7.45 do 16. ure in v petek od 8. do 15. ure. Nujne zadeve in tudi začete 
obravnave, naroki oziroma ogledi, katerih preloţitev bi povzročila večje stroške ali 
zavlačevanje postopka, se dokončajo ne glede na trajanje delovnega časa. 
Generalni drţavni pravobranilec lahko določi posameznemu delavcu drugačen 
razpored delovnega časa, če to zahteva ali dopušča nemoteno opravljanje dela 
Drţavnega pravobranilstva. 
 
8.4.2 Dopusti in druge odsotnosti ter deţurstva 
 
Dolţino letnega in izrednega dopusta za pravobranilce določi generalni drţavni 
pravobranilec na podlagi Pravilnika o kriterijih za določitev dolţine rednega, 
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izrednega in študijskega dopusta, za pravobranilsko osebje pa na podlagi zakona in 
kolektivne pogodbe. Za Drţavno pravobranilstvo veljajo sodne počitnice, ki trajajo od 
15. julija do 15. avgusta. Pravobranilci in pravobranilsko osebje morajo preteţni del 
letnega dopusta izrabiti med sodnimi počitnicami. Med sodnimi počitnicami se na 
sedeţu Drţavnega pravobranilstva določi deţurstvo pravobranilcev in 
pravobranilskega osebja, ki morajo biti v tem času na delu zaradi dostopnosti do 
nujnih podatkov in nemotenega obravnavanja zadev. Generalni drţavni pravobranilec 
lahko določi deţurstvo tudi za čas pred prazniki in dela prostimi dnevi oziroma po 
njih. Generalni drţavni pravobranilec določi deţurstvo do 31. decembra za prihodnje 
leto. Razpored letnih dopustov določi generalni drţavni pravobranilec. Pri tem 
upošteva zahteve sluţbe in ţelje zaposlenih. Pri določanju razporeda letnega 
dopusta generalni drţavni pravobranilec upošteva, da mora na Drţavnem 
pravobranilstvu ostati na delu zadostno število pravobranilcev in drugih zaposlenih, 
potrebnih za reševanje nujnih zadev (začasne odredbe, naroki, prekluzivni roki itd.). 
Z razporedom letnih dopustov generalni drţavni pravobranilec seznani vse 
zaposlene do 31. marca v tekočem letu. Zaradi zagotovitve nemotenega poteka dela 
na sedeţu morajo pravobranilci in strokovni sodelavci za načrtovano izrabo drugih 
oblik dopusta in odsotnosti seznaniti svojega namestnika in pridobiti soglasje vodje 
oddelka oziroma generalnega drţavnega pravobranilca.O vsaki odsotnosti z dela so 
pravobranilci in pravobranilsko osebje dolţni takoj obvestiti vodjo urada.  
 
Vodja urada predstojnika je dolţan o odsotnosti pravobranilca oziroma strokovnega 
sodelavca takoj obvestiti namestnika, vodjo oddelka, vodje pisarn in vodjo 
strojepisnice.  
 
Če sta sočasno odsotna pravobranilec oziroma strokovni sodelavec in njegov 
namestnik, mora vodja urada takoj obvestiti generalnega drţavnega pravobranilca, 
da odredi začasnega namestnika. Na zunanjih oddelkih so dolţni organizirati izrabo 
dopustov in drugih odsotnosti tako, da so na oddelku vedno navzoči vsaj en 
pravobranilec oziroma strokovni sodelavec ter ustrezno število drugega 
pravobranilskega osebja, in s tem omogočiti nemoteno obravnavanje zadev. Če 
navzočnosti pravobranilca ni mogoče zagotoviti, generalni drţavni pravobranilec 
odredi začasno nadomeščanje. Vodja urada zunanjega oddelka je dolţan o dopustih 
in vseh drugih odsotnostih pravobranilcev in pravobranilskega osebja takoj obvestiti 
pisarno, strojepisnico in vodjo urada predstojnika. 
 
8.4.3 Oblika in oprema pisanj 
 
Vsa pisanja pravobranilcev in pravobranilskega osebja morajo imeti ustrezno obliko. 
Besedilo mora biti čitljivo in razumljivo ter napisano v uradnem jeziku. Drţavno 
pravobranilstvo posluje z mednarodnimi in tujimi sodišči v slovenskem jeziku ter s 
prevodi dokumentov v ustreznem tujem jeziku. 
 
Drţavnopravobranilska pisanja morajo imeti na prvem listu oziroma na naslovni 
strani v zgornjem levem kotu: grb Republike Slovenije, napis Republika Slovenija, 
Drţavno pravobranilstvo in pri zunanjih oddelkih ime zunanjega oddelka ter naslov, 
opravilno številko in datum pisanja. Pisanja generalnega drţavnega pravobranilca v 
zadevah pravobranilske uprave imajo pod imenom organa pripis Urad predstojnika. 
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Izvirnik pravobranilskega pisanja je v predpisani obliki sestavljeno pisanje (vloge, 
zaprosila, obvestila, dopisi, odločbe itd.), ki ga podpiše pravobranilec ali z 
razporedom dela določena pravobranilska oseba in je opremljeno z ţigom oziroma 
štampiljko. Na pravobranilskih pisanjih se stranke, ki jih zastopa Drţavno 
pravobranilstvo, napišejo z velikimi črkami, nasprotne stranke pa z malimi črkami. 
Kadar nastopa Drţavno pravobranilstvo kot stranka, se ime Drţavno pravobranilstvo 
napiše z velikimi črkami.  
 
Izvirnik mora biti napisan s pisalnim strojem ali z računalnikom, le izjemoma pa 
ročno, in čitljivo, s črnilom ali kemičnim svinčnikom ter mora obsegati celotno 
besedilo. Prepisi izvirnika so naknadno napisani izvodi (kopije), fotokopije ali 
računalniški izpisi ali kako drugače izdelani prepisi izvirnika. Prepisi morajo biti 
opremljeni z ţigom in štampiljko, ki vsebuje zaznamek o točnosti prepisa, ki ga 
podpiše pooblaščena pravobranilska oseba. Izvirniki in prepisi, ki obsegajo več listov, 
morajo biti oštevilčeni po straneh in speti oziroma kako drugače zvezani. 
 
8.4.4. Podpisovanje 
 
Vsa pravobranilska pisanja morajo biti podpisana. Izvirnike in prepise pravobranilskih 
pisanj, ki se nanašajo na določeno zadevo, podpiše pravobranilec, ki zadevo 
obravnava. Izvirnike pisanj pisarniško-tehnične narave in zaznamke podpiše 
pooblaščena pravobranilska oseba.  
 
Dopise z oznako tajnosti, obvezna navodila, navodila, odredbe in okroţnice, ki se 
nanašajo na zadeve pravobranilske uprave, podpisuje generalni drţavni 
pravobranilec. Dopise, ki se nanašajo na zadeve pravobranilske uprave, podpisuje 
generalni drţavni pravobranilec ali oseba, ki jo za to pooblasti. Vloge se podpisujejo 
pri navedbi Drţavnega pravobranilstva kot zastopnika oziroma stranke. Levo od 
podpisa se odtisne ţig Drţavnega pravobranilstva. Dopisi in druga zaprosila se 
podpisujejo na desni strani spodaj. Pod podpisom se napišejo podpisnikovo ime in 
priimek, pod njima pa funkcija. Levo od podpisa se odtisne ţig Drţavnega 
pravobranilstva. 
 
Pri izvensodnih poravnavah, pravnih mnenjih in pogodbah mora pravobranilec, ki 
zadevo obravnava, vsako stran na koncu besedila posebej potrditi s skrajšanim 
podpisom (parafirati). 
 
8.4.5  Obrazci, pečati, štampiljke 
 
Drţavno pravobranilstvo uporablja za posamezna opravila in evidence, določene z 
DPR, obrazce, ki jih predpiše generalni drţavni pravobranilec. Prav tako uporablja za 
evidence in določena opravila tudi s predpisi določene obrazce. Kadar se posamezna 
opravila ali evidence vodijo oziroma opravljajo z računalnikom, mora računalniški 
izpis vsebovati vse podatke, ki jih vsebuje obrazec. Generalni drţavni pravobranilec 
lahko izdaja začasne obrazce za interno uporabo na Drţavnem pravobranilstvu. 
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Vsa pravobranilska pisanja, poslana strankam in drugim udeleţencem v postopku, 
sodiščem, gospodarskim druţbam, organom, organizacijam in skupnostim, morajo 
biti opremljena z ţigom Drţavnega pravobranilstva in podpisom pravobranilca 
oziroma pravobranilske osebe. Pečat in ţig Drţavnega pravobranilstva sta uradna 
znaka okrogle oblike in predpisane velikosti z imenom Drţavnega pravobranilstva in 
določenim besedilom ter sta dokaz pristnosti, verodostojnosti listine ali akta.  
Za posebne primere, v katerih bi bil pečat ali ţig neustrezen, se lahko uporablja mali 
pečat ali ţig. Za pečatenje z voskom ima Drţavno pravobranilstvo kovinski pečat z 
enakim besedilom, kot ga ima okrogli ţig. Za obliko, besedilo, naročanje in hranjenje 
pečatov in ţigov veljajo posebni predpisi. Za mehanično odtiskovanje imena 
Drţavnega pravobranilstva, kratkih zaznamkov, označb in odredb Drţavno 
pravobranilstvo uporablja štampiljke.  
 
Evidenco vseh pečatov, ţigov in štampiljk Drţavnega pravobranilstva vodi vodja 
urada predstojnika, evidenco pečatov, ţigov in štampiljk zunanjega oddelka pa vodja 
urada zunanjega oddelka. Za hrambo pečatov, ţigov in štampiljk je odgovorna 
pravobranilska oseba, ki jih je prevzela. Obrazce, pečate in ţige naroča Drţavno 
pravobranilstvo neposredno pri pooblaščenem zaloţniku oziroma izdelovalcu, 
štampiljke pa lahko tudi pri drugem izdelovalcu. 
 
8.4.6 Stroški 
 
Stroški, ki nastanejo v postopku, se evidentirajo s stroškovnikom v spisu. Stroškovnik 
se nastavi ob pisanju vloge, kjer Drţavno pravobranilstvo zaznamuje prve stroške. 
Stroški, ki se izplačajo z računa stroškov Drţavnega pravobranilstva, se evidentirajo 
v knjigi računov in ustreznem spisu. Stroški, ki so jih v postopkih dolţne plačati 
stranke, se evidentirajo v spisu in knjigi obvestil – popisu bančnih izpiskov ter se 
mesečno prenakazujejo v proračun na postavko “drugi republiški prihodki“. Ob koncu 
koledarskega leta mora biti stanje na računu 0. Če dolţnik stroškov ne plača v 
določenem roku, pravobranilec predlaga prisilno izterjavo stroškov po določbah 
izvršilnega postopka. 
 
8.4.7 Elektronsko poslovanje 
 
Pravila, ki se nanašajo na obliko in opremo pisanj, podpisovanje, obrazce, pečate, 
štampiljke, ţige ter stroške, je treba smiselno upoštevati tudi za pisanja, ki se 
pošiljajo z elektronsko pošto, računalniškimi telefaksi in drugimi komunikacijskimi 
napravami, pri katerih se ne uporablja papir. 
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8.5 INFORMATIKA 
 
 
Strategijo razvoja računalniške podpore pri poslovanju Drţavnega pravobranilstva 
določa skupina za računalniško podporo in informatizacijo na Drţavnem 
pravobranilstvu v skladu s smernicami in priporočili Centra vlade za informatiko.  
Skupino za računalniško podporo sestavljajo vodja razvoja projektant, generalni 
sekretar Drţavnega pravobranilstva, svetovalec za drţavnopravobranilsko upravo in 
drţavni pravobranilec, ki ga določi generalni drţavni pravobranilec. Informatizacijo 
izvaja sluţba za informatiko Drţavnega pravobranilstva v skladu s sprejeto strategijo 
in v okviru sprejetih projektov. 
 
8.6 RAZPORED DEL IN PRAVILA O DODELJEVANJU ZADEV  
 
8.6.1. Letni razpored del 
 
Generalni drţavni pravobranilec z letnim razporedom dela do 15. decembra za 
prihodnje leto določi razporeditev pravobranilcev na oddelke oziroma pravna 
področja, določi namestnika generalnega drţavnega pravobranilca, vodje oddelkov in 
njihovih namestnikov, razpored strokovnih sodelavcev ter pravobranilske osebe, za 
katere tako določa DPR. Generalni drţavni pravobranilec s predlogom letnega 
razporeda seznani pravobranilce in strokovne sodelavce. Pri razporeditvi 
pravobranilcev na posamezno pravno področje se upoštevajo potrebe Drţavnega 
pravobranilstva ter delovne izkušnje in usposobljenost za delo na posameznem 
pravnem področju ter skrb za zagotovitev enakomerne delovne obremenitve 
pravobranilcev. Če pripad zadev določenega pravnega področja ni tolikšen, da bi bil 
razporejeni pravobranilec z delom na tem pravnem področju polno delovno 
obremenjen, rešuje pravobranilec tudi zadeve z drugega pravnega področja na 
podlagi razporeda dela. Pri razporeditvi pravobranilca za vodjo oddelka ali njegovega 
namestnika se poleg sposobnosti upošteva tudi njegova sposobnost za organizacijo 
dela. Letni razpored del se osebno vroči pravobranilcem in strokovnim sodelavcem 
ter vodjem vpisnikov na sedeţu oziroma vodjem urada zunanjega oddelka. Vsak 
pravobranilec in strokovni sodelavec lahko v treh dneh od dneva prejema letnega 
razporeda dela da pripombe.  
 
Če generalni drţavni pravobranilec v desetih dneh od dneva prejetih pripomb ne 
spremeni razporeda dela, se razpored dela uporablja od 1. januarja naslednjega leta. 
Veljavnost obstoječega letnega razporeda se lahko podaljša v naslednje leto. 
 
8.6.2. Spremembe letnega razporeda del 
 
Določeni letni razpored dela se lahko med letom spremeni zaradi spremembe števila 
zaposlenih pravobranilcev in strokovnih sodelavcev, bistvenega povečanja števila 
zadev določene vrste, zaradi zahteve, da se posamezne vrste zadev ali pravnih 
stvari prednostno rešujejo, daljše odsotnosti pravobranilcev ali drugih zaposlenih in 
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drugih opravičljivih razlogov. 
 
Generalni drţavni pravobranilec lahko vodjem notranjih in zunanjih oddelkov ter 
drţavnim pravobranilcem, ki so odgovorni za delo najmanj treh višjih strokovnih 
sodelavcev in strokovnih sodelavcev, z odredbo ustrezno zmanjša obseg rednega 
pripada, vendar največ do 40%. 
 
8.6.3 Splošna pravila o dodeljevanju zadev 
 
Na posameznem notranjem oddelku se nove zadeve dodeljujejo posameznemu 
pravobranilcu na naslednje načine:  
 dnevno prispele zadeve se dodeljujejo pravobranilcem po vrstnem redu prispetja ob 
upoštevanju šifranta pravobranilcev, 
 če na isti dan prispe več zadev, se te najprej razdelijo po abecednem redu začetnic 
priimkov oziroma nazivov strank, ki so sproţile postopek oziroma predlagale uvedbo 
postopka, ter se dodelijo pravobranilcem ob upoštevanju šifranta pravobranilcev,  
 če se vodijo vpisniki po različnih vrstah zadev, se zadeve dodeljujejo pravobranilcem 
po vrstnem redu šifrantov za vsako vrsto zadev posebej,  
 zadeva, ki jo je pravobranilec ţe obravnaval (predhodni postopek, mnenje, ponovno 
aktivirana zadeva ipd.) se dodeli v reševanje istemu pravobranilcu.  
 
Generalni drţavni pravobranilec lahko odredi, da se zadeva ali posamezne vrste 
zadev dodelijo v reševanje določenemu oddelku oziroma pravobranilcu. 
 
8.6.4  Dodeljevanje zadev ob daljši odsotnosti pravobranilca 
 
Če je pravobranilec odsoten več kot tri mesece, njegov namestnik pa zaradi 
preobremenjenosti ne more obravnavati zadev, se zadeve, ki so mu bile ţe 
dodeljene, začasno predodelijo v reševanje drugim pravobranilcem na oddelku. O 
dodelitvi zadev odloči generalni drţavni pravobranilec na predlog vodje oddelka. 
 
8.6. 5. Začasna ustavitev dodeljevanja zadev pravobranilcu 
 
Zaradi odsotnosti, daljše od treh mesecev, se pravobranilcu lahko začasno ustavi 
dodeljevanje novih zadev. V tem primeru se zadeve dodeljujejo drugim 
pravobranilcem ob upoštevanju zaporedja šifranta. Če pravobranilec prejme v delo 
izjemno zahtevno, obseţno in nujno zadevo, se mu lahko začasno ustavi 
dodeljevanje novih zadev, reševanje tekočih zadev pa se lahko začasno predodeli 
namestniku ali drugemu pravobranilcu. V takem primeru mora pravobranilec o 
opravljenem delu tedensko obveščati generalnega drţavnega pravobranilca.  
 
O začasni ustavitvi dodeljevanja zadev odloči generalni drţavni pravobranilec sam ali 
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na predlog vodje oddelka. Generalni drţavni pravobranilec o spremembah pri 
dodeljevanju in ob predodelitvah zadev pisno seznani vodjo oddelka in vodjo pisarne 
oddelka. 
 
8.6. 6. Predodelitev zadev 
 
Ob povečanju ali zmanjšanju števila pravobranilcev lahko generalni drţavni 
pravobranilec odredi ustrezno predodelitev zadev. Generalni drţavni pravobranilec 
oziroma vodja notranjega oddelka lahko v soglasju z generalnim drţavnim 
pravobranilcem iz utemeljenih razlogov in s pisno odredbo predodeli tudi posamezno 
zadevo. 
 
8.6. 7. Zdruţitev, razdruţitev in izločitev postopkov 
 
Kadar sodišče zdruţi zadeve, jih zdruţi tudi Drţavno pravobranilstvo. Zdruţena 
zadeva se dodeli pravobranilcu, ki mu je bila dodeljena prva zadeva. Če sodišče 
izloči posamezne zadeve, se zadeve dodelijo istemu pravobranilcu. Razdruţene 
zadeve se tudi dodelijo istemu pravobranilcu.  
 
8.6. 8. Dodeljevanje mnoţičnih sporov 
 
Če je vloţenih več zadev z bistveno enakim dejanskim in pravnim stanjem, se po 
časovnem zaporedju vloţitve zadev razdelijo med dva pravobranilca ob upoštevanju 
vrstnega reda šifranta v vpisniku. 
 
9 PRAVOBRANILSKO OSEBJE 
 
Pravobranilsko osebje je:  
 generalni sekretar Drţavnega pravobranilstva, 
 višji strokovni sodelavci in strokovni sodelavci (v nadaljevanju strokovni sodelavci),  
 vodja razvoja projektant,  
 vodja skupne finančno-računovodske sluţbe,  
 upravno-tehnični delavci,  
 drugi delavci na Drţavnem pravobranilstvu. 
 
Generalni drţavni pravobranilec:  
 zagotavlja izvajanje DPR, 
 razlaga DPR,  
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 izdaja odredbe,  
 daje navodila za izvajanje DPR.  
 
Ministrstvo za pravosodje nadzoruje opravljanje zadev pravobranilske uprave tako, 
da od generalnega drţavnega pravobranilca zahteva poročilo o izvajanju 
drţavnopravobranilske uprave. Na podlagi take zahteve lahko generalni drţavni 
pravobranilec po potrebi pridobi potrebne podatke od pravobranilca oziroma druge 
pravobranilske osebe. 
 
Pravobranilsko osebje opravlja delo, določeno z zakoni, DPR in drugimi predpisi. 
Vrsto in število pravobranilskega osebja določi z odredbo minister, pristojen za 
pravosodje, po predhodnem mnenju generalnega drţavnega pravobranilca, potrdi pa 
ga Vlada Republike Slovenije. Za pravobranilsko osebje se za pravice in obveznosti 
iz delovnega razmerja smiselno uporablja zakon, ki ureja poloţaj delavcev v drţavni 
upravi. Pravobranilsko osebje mora s svojim obnašanjem vedno varovati ugled 
Drţavnega pravobranilstva. Pravobranilsko osebje ima pravico in dolţnost, da se za 
delo na Drţavnem pravobranilstvu strokovno izpopolnjuje v izobraţevalnih oblikah, ki 
jih organizirajo Drţavno pravobranilstvo, ministrstvo, pristojno za pravosodje, in 
druge izobraţevalne organizacije. 
 
V okviru izobraţevalnih programov mora vse pravobranilsko osebje, razen 
generalnega sekretarja in strokovnih sodelavcev, v enem letu po sklenitvi delovnega 
razmerja opraviti izpit iz poznavanja določil tega reda pred komisijo, ki jo imenuje 
generalni drţavni pravobranilec. Pravobranilsko osebje sme poleg svojega dela 
opravljati dejavnosti v gospodarskih druţbah ali opravljati enaka oziroma podobna 
dela, kot jih opravlja na svojem delovnem mestu, pri drugem organu ali organizaciji le 
na podlagi pisnega dovoljenja generalnega drţavnega pravobranilca.  
 
Pravobranilsko osebje ne sme poleg svojega dela opravljati dejavnosti, če:  
 bi opravljanje dejavnosti lahko vplivalo na nepristransko opravljanje dela; 
 bi pri opravljanju dejavnosti lahko zlorabilo informacije, do katerih ima dostop pri 
opravljanju nalog v sluţbi in ki niso javno dostopne;  
 je opravljanje dejavnosti v škodo ugledu organa.  
 
Pravobranilsko osebje sme opravljati samostojno znanstveno in pedagoško delo, 
delo v kulturnih, umetniških, športnih, dobrodelnih in drugih podobnih društvih in 
organizacijah ter delo na publicističnem področju. 
 
9.1 GENERALNI SEKRETAR DRŢAVNEGA PRAVOBRANILSTVA  
 
 
Za izvrševanje zadev pravobranilske uprave ima Drţavno pravobranilstvo 
generalnega sekretarja, ki pripravlja splošne akte, posamezne odločbe, okroţnice in 
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organizacijska navodila o delu sedeţnega Drţavnega pravobranilstva in zunanjih 
oddelkov. Sestavlja poročila in analize, ki se nanašajo na delo Drţavnega 
pravobranilstva, vodi evidenco rokov za izdelavo posameznih poročil. Pripravlja 
strokovna gradiva in pravne podlage za delo, piše zapisnike in spremlja izvajanje 
sklepov kolegija generalnega drţavnega pravobranilca. Vodi in usklajuje delo 
strokovno-tehničnega ter drugega strokovnega osebja Drţavnega pravobranilstva. 
Nadzira delo kadrovske sluţbe in opravlja tudi druge naloge, ki jih nanj prenese 
generalni drţavni pravobranilec. 
 
9.2 STROKOVNI SODELAVCI  
 
 
Za opravljanje strokovnih nalog ima Drţavno pravobranilstvo potrebno število višjih 
strokovnih in strokovnih sodelavcev, ki pod vodstvom pravobranilca izdelujejo 
osnutke vlog, zbirajo dokazno gradivo in izjave strank v posameznih zadevah, 
pripravljajo vse potrebno v fazi zunaj glavne obravnave in za glavno obravnavo ter po 
pooblastilu drţavnega pravobranilca zastopajo stranke pred sodišči in drugimi organi 
ter opravljajo druga strokovna dela po odredbi generalnega drţavnega pravobranilca, 
vodje oddelka ali drţavnega pravobranilca. 
 
9.3 PRAVOBRANILSKI PRIPRAVNIK      
 
 
Pravobranilski pripravnik izdeluje osnutke vseh vlog po odredbi mentorja ali 
generalnega drţavnega pravobranilca. 
 
9.4 STROKOVNO–TEHNIČNO IN DRUGO STROKOVNO OSEBJE  
 
 
Pravobranilsko osebje v skupni finančno-računovodski sluţbi izvaja naloge v skladu z 
zakonom in računovodskimi standardi. Pravobranilsko osebje v sluţbi za informatiko 
skrbi za nemoteno delo strojne računalniške opreme, za nemoteno delo sistemskih in 
namenskih programov, ki podpirajo postopke dela na Drţavnem pravobranilstvu, 
usklajuje delo z zunanjimi izvajalci in skrbi za izvajanje pogodb, sklenjenih z njimi. 
Pravobranilsko osebje v kadrovski sluţbi ureja kadrovske personalne zadeve, 
zadeve v zvezi z izobraţevanjem in strokovnim izpopolnjevanjem.  
 
Vodja urada generalnega drţavnega pravobranilca opravlja administrativno-tajniška 
dela za generalnega drţavnega pravobranilca, vodi evidence ter zbira in obdeluje 
podatke o delu organa.  
 
Svetovalec za drţavno pravobranilsko upravo vodi in usklajuje delo na področju 
vpisnikov na sedeţu in zunanjih oddelkih v skladu z DPR, predlaga pripravo 
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računalniških programov za vse vpisnike in sodeluje pri njihovi pripravi ter zbira in 
analizira statistična poročila o delu Drţavnega pravobranilstva, spremlja izvajanje 
določil DPR ter pomaga pri njegovem izvajanju in daje pojasnila v zvezi z njim, izvaja 
predhodne preizkuse znanja strojepisja, spremlja poskusno delo strokovno-
tehničnega osebja ter pomaga pri uvajanju v delo med poskusnim delom. Knjiţničar 
vodi kataloge, kartoteke, tekoče evidence periodičnih publikacij, evidenco o 
izposojanju in vračanju knjig in drugega gradiva iz knjiţnice, vnaša gradiva in 
podatke,  pripravlja statistiko in daje informacije. Vodja urada zunanjega oddelka 
opravlja posamezna dela s področja splošnih personalnih oziroma računovodskih 
zadev v sodelovanju s sedeţem Drţavnega pravobranilstva, vodi vpisnike po 
posameznih področjih, vse potrebne evidence ter samostojno opravlja vsa 
administrativno-tehnična dela zunanjega oddelka. Pravobranilsko osebje je dolţno 
skrbeti za urejenost spisov in opravlja poleg naštetih tudi vsa druga dela po odredbi 
generalnega drţavnega pravobranilca, namestnika generalnega drţavnega 
pravobranilca, drţavnega pravobranilca oziroma generalnega sekretarja Drţavnega 
pravobranilstva. Vpisničar vodi vpisnike, knjige in imenike skladno z DPR in navodili, 
ki jih izda generalni drţavni pravobranilec, vodi potrebne evidence, zbira statistične 
podatke, pripravlja statistična poročila in opravlja drugo delo po odredbi svetovalca 
za drţavnopravobranilsko upravo. Strojepiska zapisnikarica opravlja strojepisna in 
druga administrativna dela po odredbi pravobranilca, višjega strokovnega sodelavca, 
strokovnega sodelavca in svetovalca za drţavnopravobranilsko upravo ter skrbi za 
urejenost spisov. Vodja arhiva vodi arhiv, arhivira spise, hrani arhivsko gradivo v 
skladu s predpisi, ki določajo čas hranjenja, predajo in uničevanje arhivskega 
gradiva, izdaja spise iz arhiva in vodi o tem evidenco v skladu s predpisi, ki določajo 
ravnanje z dokumentarnim gradivom, ter opravlja druga dela po odredbi generalnega 
drţavnega pravobranilca in svetovalca za drţavnopravobranilsko upravo. Vodja 
sprejemne pisarne opravlja dela v zvezi s sprejemom in odpravo pisanj, zagotavlja 
sprejem in oddajo z osebnim vročanjem pošiljk, ki se vročajo na sedeţu organa v 
skladu s procesnimi predpisi, po odredbi generalnega drţavnega pravobranilca, 
generalnega sekretarja Drţavnega pravobranilstva in svetovalca za 
drţavnopravobranilsko upravo.  
 
9.5 DISCIPLINSKA KOMISIJA  
 
 
Pravobranilsko osebje je disciplinsko odgovorno za kršitve delovnih dolţnosti.O 
disciplinski odgovornosti pravobranilskega osebja odloča na prvi stopnji generalni 
drţavni pravobranilec, na drugi stopnji pa disciplinska komisija, ki jo imenuje Vlada 
Republike Slovenije. 
V disciplinskem postopku zoper pravobranilca odloča na prvi stopnji generalni 
drţavni pravobranilec, na drugi stopnji pa disciplinska komisija. Način volitev članov 
disciplinske komisije in imenovanje disciplinskega toţilca ter disciplinski postopek 
ureja poseben pravilnik.  
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10 NADZORSTVENI PREGLEDI  
 
Z nadzorstvenimi pregledi generalni drţavni pravobranilec zagotavlja, da je 
poslovanje notranjih in zunanjih oddelkov Drţavnega pravobranilstva zakonito, 
strokovno pravilno, pravočasno in poenoteno. Generalni drţavni pravobranilec izda 
odredbo, v kateri navede vrsto in čas pregleda oddelka ter imenuje nadzornike, ki 
bodo opravili nadzorstveni pregled. Odredbo najmanj tri dni pred pregledom vroči 
nadzornikom in v vednost vodji oddelka, katerega poslovanje bo pregledano. Po 
opravljenem pregledu nadzorniki sestavijo zapisnik, v katerega zapišejo ugotovitve 
pregleda. Po sestavi zapisnika nadzorniki obravnavajo ugotovitve pregleda z vodjo 
oddelka in še pred sestavo končnega poročila o nadzorstvenem pregledu omogočijo 
prizadetim, da podajo svoja pojasnila oziroma ugovore. Rok za ugovore je osem dni. 
Ugovore morajo nadzorniki obravnavati v nadaljnjih osmih dneh in v 15 dneh po 
izteku tega roka sestaviti končno poročilo o ugotovitvah pregleda. Na podlagi 
končnega poročila o nadzorstvenem pregledu lahko nadzorniki zahtevajo od vodje 
oddelka odpravo ugotovljenih napak oziroma mu predlagajo druge ustrezne ukrepe. 
Za odpravo napak določijo ustrezen rok. O izvedbi odrejenih ukrepov obvesti 
pregledani oddelek in generalnega drţavnega pravobranilca. 
 
Ministrstvo za pravosodje lahko predlaga generalnemu drţavnemu pravobranilcu, da 
odredi nadzorstveni pregled v zvezi z reševanjem posamezne zadeve, če v zvezi z 
izvajanjem nadzora nad opravljanjem zadev pravobranilske uprave (drugi odstavek 5. 
člena Zakona o drţavnem pravobranilstvu in drugi odstavek 4. člena DPR) ni 
zadovoljno s poročilom oziroma oceno pristojnega vodje oddelka, drţavnega 
pravobranilca ali generalnega drţavnega pravobranilca. 
 
11 PISARNIŠKO–TEHNIČNO POSLOVANJE  
 
11.1 DVIGANJE IN SPREJEMANJE PISANJ IN POŠILJK 
 
 
Vse pošiljke, ki jih Drţavno pravobranilstvo dobiva po pošti, vloge in pisanja, ki jih 
prejema neposredno, prevzema vodja sprejemne pisarne ali druga za to 
pooblaščena pravobranilska oseba.  
Delo v zvezi s prejemom pošiljk, ki se nanašajo na denarno poslovanje, in v zvezi s 
prejemom denarja opravlja oseba, ki je pristojna za materialno-finančno poslovanje. 
Pošiljke in pisanja za Drţavno pravobranilstvo prevzema na pošti pooblaščena 
pravobranilska oseba. Za prevzemanje navadnih pošiljk uporablja Drţavno 
pravobranilstvo na pošti poštni predal. Preden pooblaščena oseba prevzame na pošti 
pošiljko, se mora v navzočnosti poštnega delavca prepričati, ali sta ovoj in pečat 
(vinjeta ipd.) nepoškodovana. Če na pošiljki ugotovi pomanjkljivosti, mora na pošti 
vloţiti reklamacijo takoj ob vročitvi pošiljke, da se ta komisijsko pregleda in sestavi 
zapisnik. O tem mora obvestiti generalnega drţavnega pravobranilca. Vse pošiljke in 
pisanja, ki jih vlagajo stranke neposredno, sprejema vloţišče ves delovni čas. 
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11.2 POSLOVANJE SREJEMNE PISARNE  
 
 
Vsa pisanja in pošiljke, ki jih prejme Drţavno pravobranilstvo, pregleda vodja 
sprejemne pisarne ter odpre pošiljke, ki jih je upravičen odpreti, odtisne štampiljko 
“dohodni zaznamek“ v desni zgornji kot, se seznani z njihovo vsebino, kolikor je 
potrebno za pravilno razdelitev pisanj, in jih čim prej izroči vodji pisarne oddelka, 
nujne zadeve pa takoj.  
Generalni drţavni pravobranilec ali vodja zunanjega oziroma notranjega oddelka 
lahko določi, da se mu vsa ali določena prejeta pisanja predloţijo na vpogled.  
Vsa zaprta pisanja oziroma pošiljke, ki so osebno naslovljene, mora vodja sprejemne 
pisarne neodprte vročiti naslovniku. Pisanja in pošiljke, naslovljene na generalnega 
drţavnega pravobranilca, označene s “stroga tajnost“, “tajno“, “zaupno“ ali “interno“, 
izroči vodja sprejemne pisarne neodprte generalnemu drţavnemu pravobranilcu ali 
pooblaščeni pravobranilski osebi. V tem primeru se dohodni zaznamek odtisne na 
ovojnico pošiljke, na pisanje pa se odtisne naknadno s tem, da se datum prenese z 
ovojnice.  
 
Vodja sprejemne pisarne hrani ovojnice najmanj eno leto. Ovojnice enega dne se 
vloţijo v eno večjo ovojnico, na katero se odtisne datum prejema, in se nato ovojnice 
kronološko po datumu zloţijo v hrambo. Na pisanja, ki prispejo po 10. uri, se v 
dohodni zaznamek vpiše tudi ura prispetja. Na izvode Uradnega lista RS, knjige in 
strokovno literaturo se odtisneta ţig in skrajšani dohodni zaznamek (datum prejema). 
Vodja sprejemne pisarne praviloma ne potrjuje prejema sporočil, prispelih po 
elektronski pošti. Če stranka zahteva, mora vodja sprejemne pisarne potrditi prejem 
vloge na drugopisu (kopiji, izpisu, fotokopiji) pisanja z dohodno štampiljko in 
podpisom v predajni knjigi stranke ali s posebnim potrdilom. 
 
11.3 DELO PISARNE PO PREJEMU PISANJ IZ SPREJEMNE PISARNE  
 
11.3.1 Odprtje in ureditev spisa 
 
Ko vodja pisarne oddelka ali vpisničar dobi pisanje, ga pregleda. Pri pisanjih, ki 
zahtevajo nujno ukrepanje (rok, narok ali drugo ravnanje), se nujnost označi tako, da 
se pod dohodno štampiljko z rdečim svinčnikom na desnem robu napiše “ROK IN 
DATUM“, “NAROK IN DATUM“ oziroma “NUJNO“. Na vlogi pa se datum naroka 
oziroma rok rdeče podčrta. Če se pisanje nanaša na zadevo, ki se pri Drţavnem 
pravobranilstvu še ne vodi, se vpiše v ustrezen vpisnik in odpre spis.  
 
Spis se odpre tako, da se v dohodni zaznamek, odtisnjen v desnem zgornjem kotu 
oziroma zgornjem delu pisanja, vpišejo označba vpisnika, številka pravobranilca 
oziroma strokovnega sodelavca, ki je na vrsti v skladu s pravili o dodeljevanju zadev, 
zaporedna številka v vpisniku, številka letnice in zaporedna številka listine (npr. P-
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A02-13/2002-1), označijo in uredijo morebitne priloge ter označi, h kateri opravilni in 
zaporedni številki listine spadajo (npr. k P 13/2002-1/1), nastavi popis spisa, v 
katerega se vpiše prejeto pisanje, in vse skupaj vloţi v ustrezen ovitek, ki se opremi s 
potrebnimi označbami. Zaporedne številke od 1 (ena) dalje se vpisujejo v desni 
zgornji kot z rdečim svinčnikom. Z isto opravilno številko, kot se označi prvopis, se 
označijo tudi nadaljnji izvodi pisanj. Vsaka zadeva, ki je vpisana v ustrezen vpisnik, 
se vpiše tudi pod imena strank ali po zadevah – ključnih besedah.  
 
Pisanja, ki se nanašajo na zadevo, ki se ţe vodi pri Drţavnem pravobranilstvu, se 
vpišejo v popis spisa, v dohodni zaznamek pa se vpišejo podatki ter vloţijo v 
ustrezen spis.  
 
Kadar pravobranilska oseba dobi telefonsko sporočilo, o tem sestavi uradni 
zaznamek, ga podpiše, vpiše v popis spisa, če se sporočilo nanaša na ustrezen spis, 
in s spisom predloţi v vednost pravobranilcu ali strokovnemu sodelavcu, ki dela na 
spisu. Če spis ne obstaja, se posvetuje z vodjo oddelka in o zadevi po njegovi 
odredbi odpre nov spis. Pisanja in priloge, prejete kot elektronska pošta ali kot 
računalniško prejeta faksimilirana pošta, se natisnejo in smiselno obravnavajo kot 
papirni dokumenti in priloge. Spis se uredi tako, da se pisanja vloţijo v spis 
kronološko, kot so vpisana v popis spisa. Za “dohodni zaznamek“ in “skrajšani 
dohodni zaznamek“. 
 
11.3.2 Ovitek spisa 
 
Ovitek spisa je praviloma iz trdega papirja svetlozelene barve in je po vsebini različen 
za posamezne postopke (glej prilogo 1 do 9). Na ovitek se pišejo podatki s pisalnim 
strojem ali z računalniškim izpisom. V levem spodnjem kotu se označba vpisnika in 
številka vpišeta z rdečim svinčnikom. Dodatne označbe se odtisnejo s štampiljko, 
ročno pa se vpišejo roki, obravnave, naroki in sestanki. Na ovitku se stranke, ki jih 
zastopa Drţavno pravobranilstvo, napišejo z velikimi črkami, nasprotne stranke pa z 
malimi črkami.  
 
Če bi bil spis zaradi velikega števila pisanj preobseţen, se lahko razdeli v 
posamezne ovitke, ki se označijo z zaporednimi rimskimi številkami, popis spisa pa 
se nadaljuje po zaporednih številkah ter vloţi v dodaten trdi ovitek. Če je treba ovitek 
obnoviti, se nanj prepišejo vsi podatki s prejšnjega ovitka. Če se v postopku zadeva 
prenese iz enega v drug vpisnik (npr. iz P v I), se nad prvotno številko vpiše nova 
številka. Če se med postopkom spremeni vrednost spora, se na ovitku na podlagi 
odredbe pravobranilca prejšnji znesek prečrta in se nad njim napiše nov znesek.  
 
Z rdečim svinčnikom se napiše rok ali narok (v okencu desno spodaj), če je na 
pisanju označen. Na ovitek se odtisnejo štampiljke oziroma vpiše dodatna oznaka ali 
označi določena vrsta zadev GS (gospodarski spor), SMV (spor majhne vrednosti), 
TU (izterjava preţivnin po konvenciji – izvršba tujina).  
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11.3.3 Popis spisa  
 
V vsakem spisu se vodi popis spisa na papirju rumene barve. Popis spisa vsebuje 
levo zgoraj grb in naziv organa – “glavo“, desno zgoraj številko spisa, šifro 
pravobranilca oziroma strokovnega sodelavca, ki zadevo obravnava, številko lista 
popisa, navedbo strank in temelj zadeve.  
 
Vsebina popisa spisa zajema:  
 zaporedno številko dokumenta, vloţenega v spis;  
 datum prejema oziroma izdelave dokumenta, 
 vsebino dokumenta:  
  pisanja, dospela na Drţavno pravobranilstvo, se vpisujejo v zgornjo polovico razdelka, 
in sicer tako, da se najprej vpiše pošiljatelj, nato oznaka pisanja in datum pisanja, 
označba pisanja (toţba, opomin, izvršba itd.) pa se vpiše pod zgoraj navedenimi 
podatki; 
  v razdelku vsebina se pisanja, ki jih izdela Drţavno pravobranilstvo, vpisujejo izključno 
na spodnjo polovico razdelka, in sicer najprej kratka označba pisanja (toţba, opomin, 
obvestilo itd.) in nato naslovnik, ki mu je pisanje namenjeno, ter oznaka, kako je 
pisanje poslano (priporočeno, navadno);  
  število prilog;  
 stroške: v ta razdelek se vpisujejo stroški, ki se prepišejo v stroškovnik;  
 koledar: v ta razdelek se vpisujejo datum vloţitve v rokovnik ter z rdečim svinčnikom 
datumi izteka rokov, datumi obravnav in drugih narokov (npr. ROK 3. 5. 2010; NAROK: 
15. 5. 2010);  
 opombo rešeno pod zap. št.: v ta razdelek se vpisujejo zadnje zap. št., ko je spis 
zaključen, pred tem pa podatki, ki jih razdelki popisa spisov ne zajemajo (npr. poslano 
po telefaksu).  
 
Pisanja se sproti vpisujejo v popis spisa. Popis spisa je enoten ne glede na to, ali je 
spis sestavljen iz enega ali več delov, zaporedne številke si sledijo zdrţema. Popis 
spisa praviloma vodi vpisničar, sicer pa pravobranilska oseba, ki je prva dobila 
pisanje s spisom. Uradne zaznamke, vloge in obvestila, ki jih pišejo strojepiske, 
vpišejo v popis spisa strojepiske.  
 
Vloge, zapisnike ali druga pisanja, ki jih pravobranilec oziroma strokovni sodelavec 
vloţi v spis, vpiše v popis spisa pravobranilska oseba, ki ji je spis dan v delo z 
odredbo. (Če je odredba za strojepisko, strojepiska, če je dana odredba za 
vpisničarja, vpisničar). Za pisanja, ki jih pravobranilci dobijo osebno po pošti ali 
neposredno na obravnavi, pravobranilci napišejo odredbo vpisničarju, da te listine 
vpiše v popis. Za pisanja, ki jih pravobranilci napišejo sami, morajo pravobranilci dati 
pisno odredbo, da se listina vpiše v popis spisa in nato da spis v odpravo ali v 
rokovnik.  
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Kadar se obstoječi spis prenese iz enega v drug vpisnik in kadar se prenaša 
nerešena zadeva ali ponovno aktivira ţe zaključena zadeva, se v popisu spisa 
zaporedne številke zdrţema nadaljujejo, vendar se na prazno vrstico, ki se nanaša 
na nov vpisnik, vpiše z rdečim svinčnikom označba novega vpisnika.  
 
Če Drţavno pravobranilstvo odpre spis na podlagi spisa, ki ga prejme od stranke, ki 
je sama vodila postopek, se vpiše v popis spisa pod zap. št. l vloga, s katero je bila 
zadeva odstopljena, nato pa vse vloge kronološko po datumu pisanja, na katero se 
nanašajo, z navedbo števila prilog. V popis spisa se vpisujejo tudi vrnjene pošiljke, ki 
niso bile vročene. 
 
11.3.4 Priloge  
 
Vsaka priloga dobi opravilno številko pisanja, na katero se nanaša, in se označi z 
zaporedno številko priloge. Pred opravilno številko se napiše mala črka k (npr. k P 
10/98-1/1, 2, 3, ...). Priloge so pripete k pisanju, na katero se nanašajo. Če je število 
prilog tolikšno ali so tako obseţne, da jih ni mogoče pripeti k pisanju, se hranijo v 
posebnem ovitku na koncu spisa ali zunaj spisa z oznako Priloge in opravilno številko 
zadeve ter zaporedno številko pisanja, na katero se nanaša. Na popisu v spisu pod 
oznako Opomba je treba v takem primeru napisati, kje so priloge. Na pisanju se 
priloga označi tako, da se v dohodni zaznamek v razdelku Priloge napiše število 
prilog in z rdečim svinčnikom označi, kje so priloge. Če se priloga vrne stranki, ki jo je 
predloţila, prevzemnik potrdi njen prejem. Potrdilo se vloţi v spis na dotedanje mesto 
priloge. 
 
11.3.5 Predloţitev spisa  
 
Na novo odprt spis se predloţi pravobranilcu ali strokovnemu sodelavcu v njegov 
predal isti dan, nujnega pa takoj neposredno. Enako ravna vpisničar z ţe obstoječim 
spisom, h kateremu prejme novo pisanje.  
 
Kot nujni spis se šteje spis, v katerem je pisanje vezano na rok ali narok ali je pisanje 
kot tako označeno. Če ga ni mogoče predloţiti pravobranilcu ali strokovnemu 
sodelavcu, se mu pusti obvestilo. Kadar je potrebno takojšnje ukrepanje, vpisničar 
obvesti namestnika pravobranilca, če ta ni dosegljiv, pa urad predstojnika. Vpisničar 
dnevno za dan naprej predloţi spise iz rokovnika pravobranilcu oziroma strokovnemu 
sodelavcu v predal. Predloţitev spisa pravobranilcu ali strokovnemu sodelavcu 
zaznamuje vpisničar v nivoju “koledar“. 
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11.4 DELO PRAVOBRANILCA OZIROMA STROKOVNEGA SODELAVCA PO 
PREJEMU PISANJA OZIROMA SPISA  
 
 
Pravobranilec in strokovni sodelavec skrbita za redno in pravočasno reševanje 
zadev, ki so jima dodeljene v delo. Pravobranilci sproti obveščajo vodjo oddelka o 
zahtevnejših primerih (vrednostno, po vsebini, ipd.), problemih in vprašanjih, ki se na 
novo pojavljajo oziroma kot izrazita, in posebnostih, o katerih menijo, da bi bilo 
primerno z njimi seznaniti generalnega drţavnega pravobranilca. 
Po prejemu novega spisa pravobranilec ali strokovni sodelavec pisno določi pravni 
temelj po klasifikaciji (šifrantu) Drţavnega pravobranilstva. Pravobranilec oziroma 
strokovni sodelavec pregleda predloţene spise oziroma pisanja, jih razvrsti po 
njihovem pomenu in nujnosti ter izdela v posameznih zadevah ustrezne vloge 
oziroma odredbe. Če prejme pravobranilec oziroma strokovni sodelavec pisanje, ki 
ne sodi v pristojnost Drţavnega pravobranilstva ali ni bilo poslano na pravi naslov, 
odstopi pisanje pristojnemu organu in o odstopu obvesti pošiljatelja ali pa pisanje 
pošiljatelju vrne. Če dobi pravobranilec oziroma strokovni sodelavec pisanje v jeziku, 
ki po ustavi, zakonu ali drugem predpisu na Drţavnem pravobranilstvu ni v uradni 
rabi, ravna s takim pisanjem skladno z določbami procesnih zakonov. Če drţavni 
pravobranilec da spis v delo pomočniku drţavnega pravobranilca, strokovnemu 
sodelavcu ali drugi pravobranilski osebi, o tem obvesti vpisničarja.  
 
Vsako pisanje, ki ga predloţi vpisničar, mora pravobranilec oziroma strokovni 
sodelavec čim prej proučiti in ustrezno ukrepati. Najpozneje v enem mesecu mora 
pravobranilec oziroma strokovni sodelavec spis vrniti v rokovnik. Pravobranilec takoj 
obvesti stranko, ki jo zastopa, o prejetih zahtevkih, toţbah in odločbah. Pravobranilec 
stranko seznanja o poteku postopka in ji po potrebi ali na zahtevo pošlje prepise vlog 
in listin.  
 
Odredbe pravobranilca oziroma strokovnega sodelavca morajo biti določne in 
popolne, tako da jih vpisničar ali druga pravobranilska oseba lahko pravilno izvrši. Če 
pravobranilec oziroma strokovni sodelavec uporabi za posamezne odredbe obrazec, 
mora v njem vse nepotrebno črtati. Posamezne odredbe se praviloma pišejo na 
poseben list, na samo pisanje pa le, če je na koncu pisanja dovolj prostora.  
 
Toţbe, vloge, zemljiško knjiţne predloge, izvršilne predloge, obširnejša in 
zahtevnejša zaprosila, dopise sestavi pravobranilec oziroma strokovni sodelavec, 
druge pa po odredbi pravobranilca oziroma strokovnega sodelavca pripravi pristojna 
pravobranilska oseba. 
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11.5. VMESNE IN KONČNE ODREDBE  
 
 
Če reševanje zadeve preide iz enega v drug postopek, da pravobranilec vmesno 
odredbo za prenos spisa v drug vpisnik.  
 
Pred izpolnitvijo končne odredbe pravobranilec odredi ugotovitev pravnomočnosti 
odločbe, pozove stranko, ki jo zastopa, k izpolnitvi pravnomočne odločbe ali pozove 
nasprotno stranko k izpolnitvi obveznosti in najpozneje po preteku treh mesecev 
zaključi spis s končno odredbo. Po prejemu odločbe pravobranilec v končni oziroma 
vmesni odredbi opredeli rešitev in obseg uspeha stranke, ki jo zastopa Drţavno 
pravobranilstvo. 
 
11.6. DELO PISARNE PO IZDANI ODREDBI  
 
 
Po prejemu odredbe pravobranilca oziroma strokovnega sodelavca vpisničar takoj 
izvrši odredbe, označene kot nujne, druge pa najpozneje v treh dneh, tako da na 
ustrezen in viden način označi oziroma opravi potrebne vpise v vpisniku in pomoţnih 
knjigah ter poskrbi za izvedbo vseh drugih odrejenih dejanj. Na vsaki odredbi mora 
biti ustrezno in vidno označeno, da je izvršena.  
 
Če je odrejeno, da se zadevi priloţi drugi spis, priskrbijo dokazila, sporočila in 
podobno, naredi vpisničar oziroma druga pravobranilska oseba pod odredbo kratek 
zaznamek, da je odredbo izvršil, če pa je ni, napiše razlog. Vpisničar vrne spise 
pravobranilcu oziroma strokovnemu sodelavcu, potem ko opravi potrebne vpise, ali 
pa jih vloţi po odredbi pravobranilca oziroma strokovnega sodelavca v rokovnik. 
 
Vloge (toţbe, pritoţbe, izvršbe, ugovore, zemljiško knjiţne predloge, zaprosila) 
pripravi pravobranilska oseba v toliko izvodih, kolikor je potrebno, priloţi kuverto, 
napisano v skladu s predpisi pošte, pisanje vpiše v popis spisa in uredi spis. 
Pravobranilska oseba predloţi napisane vloge drţavnemu pravobranilcu v podpis, 
nujne takoj, druge pa do konca delovnega časa. Vloge, ki jih ne sestavi drţavni 
pravobranilec, podpiše najprej oseba, ki je vlogo sestavila, nato pa se predloţijo v 
podpis drţavnemu pravobranilcu. 
 
11.6.1 Odprava pisanj 
 
Pisanja se odpravljajo po odredbi pravobranilca. Na pisanja, ki se odpravijo, se 
odtisne okrogli pečat. Na pisanju, ki ostane v spisu, se odtisne štampiljka za odpravo 
v spodnjem levem kotu (pod pisanje). V štampiljko pravobranilska oseba vpiše datum 
odprave, način odprave (priporočeno, s povratnico ali po telefaksu) in se podpiše, 
pisanje pa izroči v odpravo. Potrdilo o odposlanem pisanju po telefaksu se pripne k 
pisanju, na katerem je odtis odprave. Pisanje se vloţi v navadno kuverto, na kuverti 
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se označi način vročanja (priporočeno ali v posebnih primerih s povratnico). Če glede 
načina odprave in dostave ni posebne odredbe pravobranilca, se pisanje vroči na 
način, ki ustreza veljavnim predpisom. Pisanja se praviloma pošiljajo priporočeno. S 
povratnico se pošiljajo pisanja po odredbi pravobranilca.  
 
Pri osebni vročitvi (vloge na sodišče, strankam v pisarni) se v štampiljko odprave 
odtisne datum in napiše “oddano osebno“, vpiše ime osebe, ki pisanje prevzame, 
oseba, ki je oddala pisanje, in oseba, ki ga je prejela, pa naredita parafo. Dokumente 
in priloge, ki se pošiljajo s faksimilnimi napravami, z elektronsko pošto in z drugimi 
komunikacijskimi napravami, odpravlja za to posebej usposobljena pravobranilska 
oseba ali pravobranilci oziroma strokovni sodelavci sami. Po odpravi se dokumenti 
natisnejo na papir, nato pa se z njimi ravna kot s pisnimi dokumenti. 
Pravobranilska oseba v odpravi vpiše pošiljke v poštno knjigo, in sicer priporočene in 
priporočene s povratnico pod oznako priporočene, navadne pa brez oznake. 
Pravobranilska oseba v odpravi vodi evidenco o porabi znamk. 
 
11.6.2 Evidenca o spisih 
 
Vpisničar je odgovoren za pravilno, redno in pravočasno poslovanje s spisi. Spise 
mora pravočasno izročati v reševanje pravobranilcu oziroma strokovnemu sodelavcu 
in skrbeti, da jih pravobranilec oziroma strokovni sodelavec pravočasno vrne. Skrbeti 
mora, da se vodijo in upoštevajo vsi predpisani ali odrejeni roki.  
Drţavno pravobranilstvo hrani spise za vsak dan v mesecu v posebnih predelkih v 
omarah “rokovnik“. Predelki v omari se označijo s številkami od 1 do 31. Spise sme 
vlagati in dvigati samo vpisničar ali po odredbi druga pravobranilska oseba. 
 
11.6.3 Evidenca o rokih in narokih 
 
Evidenca o rokih in narokih (v nadaljevanju poslovni koledar) se vodi za vsako leto 
posebej in je razdeljena na mesece in dneve z navedbo datuma in dneva v tednu. 
Namenjena je vpisom obravnav, narokov, rokov in sestankov. Če se obravnava ali 
narok prekliče ali preloţi na določen čas, se vpis odčrta in v ustrezen stolpec vpiše 
okrajšava “prekl.“ ali “preloţena“. Če sta obravnava ali narok razpisana na kraju 
samem, se pod označbo spisa vpiše “na kraju samem v ...“. V poslovni koledar se 
vpisujejo tudi roki, in sicer: dan pred iztekom roka z ustrezno označbo, npr. vloţitev 
toţbe, pritoţbe, ugovora.  
 
Spisi zadev, ki so “v rokovniku“, se predloţijo pravobranilcu oziroma strokovnemu 
sodelavcu en dan pred obravnavo, narokom, iztekom roka ali koledarja, če 
pravobranilec oziroma strokovni sodelavec ne odredi drugače. Če pride k spisu, ki je 
v evidenci, pisanje, vpisničar pisanje vloţi v spis ter vpiše v popis spisa in spis 
predloţi pravobranilcu oziroma strokovnemu sodelavcu v predal isti dan.  
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11.6.4 Samostojna opravila vpisničarja 
 
Vpisničar samostojno brez odredbe pravobranilca vpiše v ustrezen vpisnik številko in 
datum odločbe pravosodnih in upravnih organov, ki se nanaša na zadevo, ki se pri 
Drţavnem pravobranilstvu ţe vodi. Razen opravil, določenih s tem redom, opravlja 
tudi druga pisarniška opravila v zvezi s poslovanjem s spisi, kot so: vodenje evidence 
o obravnavah, narokih in rokih ter obveščanje pravobranilcev oziroma strokovnih 
sodelavcev o tem ter opozarjanje pravobranilcev oziroma strokovnih sodelavcev na 
napake in pomanjkljivosti pri dospelih vlogah (nezadostno število izvodov vlog, prilog, 
napačni naslovi).  
 
Vpisničar mora v treh dneh po prejemu odločbe, zoper katero teče rok za vloţitev 
izrednega pravnega sredstva ali upravnega spora, predloţiti fotokopijo te odločbe 
svetovalcu za drţavnopravobranilsko upravo. Vpisničar mora fotokopijo vsakega 
pravnega mnenja (M2 vpisnik), poslanega z Drţavnega pravobranilstva, predloţiti 
generalnemu drţavnemu pravobranilcu. 
 
11.6. 5 Kroţenje spisov 
 
Vpisničar vodi evidenco o kroţenju spisa tako, da to zaznamuje v nivoju “koledar“. 
Drţavno pravobranilstvo praviloma ne pošilja celotnih spisov. Listine, ki jih pošilja 
pravobranilska oseba, mora v spremnem dopisu opisati in oštevilčiti. Kadar se 
pošiljajo izvirniki listin, mora v spisu ostati fotokopija teh listin.  
 
Kadar se celoten spis odstopi v reševanje pristojnemu oddelku Drţavnega 
pravobranilstva, morajo v spisu ostati spremni dopis, fotokopije listin, kot so toţba, 
sodne odločbe, pritoţbe (vse pomembne vloge) in popis spisa. 
 
11.6. 6 Zdruţitev in priloţitev spisov 
 
Če se več zadev zdruţi v isti postopek, se spisi zdruţijo tako, da se poznejši spis 
vloţi v prejšnji (osnovni) spis. Na ovitku skupnega spisa se navedejo vsi pridruţeni 
spisi (npr. Pridruţen P 10/98) in se nanj prenesejo potrebni zaznamki z ovitka 
pridruţenega spisa.  
 
Pridruţeni spis se vpiše v popis spisa osnovnega spisa in se vodi pod njegovo 
opravilno številko. Kadar sodišče vodi pod eno opravilno številko toţbo in nasprotno 
toţbo, vodi enako tudi Drţavno pravobranilstvo. Če se spisu priloţi drug spis, se na 
ovitku vpiše označba priloţenega spisa (npr. Priloţen P 10/98). Ko se priloţen spis 
izloči, se označba na ovitku odčrta. 
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11.6.7 Razdruţitev 
 
Če se spis med postopkom razdruţi zaradi ločenega postopka, se za ločeni postopek 
odpre nov spis. Prva redna številka je pisanje, ki narekuje ločeni postopek, ali uradni 
zaznamek pravobranilca oziroma vpisničarja. V ta spis se po odredbi pravobranilca 
vloţijo pisanja, ki se nanašajo na novi spis, druga pisanja, pomembna za izločeni 
spis se vloţijo v overjenem prepisu ali fotokopiji.  
 
V popisu spisa prvotnega spisa se navede pri rednih številkah izločenih pisanj, da so 
izločena ter v kateri spis in datum. Na ovitek izločenega spisa se prenesejo 
zaznamki, ki se nanašajo na novi spis. Na ovitku prej skupnega spisa se z rdečim 
svinčnikom odčrtajo zaznamki, ki zanj niso več pomembni. 
 
11.6.8 Izgubljeni, poškodovani, uničeni spisi 
 
Če se spis ali del spisa izgubi, poškoduje ali uniči, se spis ali del spisa, če zadeva še 
ni zaključena, obnovi po uradni dolţnosti. Spis obnovi pravobranilec, ki zadevo 
obravnava. O obnavljanju spisa mora obvestiti stranko, ki jo Drţavno pravobranilstvo 
zastopa.  
 
Če je zadeva zaključena, se spis obnovi samo s posebnim sklepom generalnega 
drţavnega pravobranilca oziroma na zahtevo stranke. Drţavno pravobranilstvo 
zaprosi stranko, da predloţi listine, s katerimi razpolaga.  
 
Obnavljajo se samo pisanja, ki so pomembna za postopek. Spisi se obnavljajo na 
podlagi podatkov vpisnika, na podlagi prepisov izgubljenih, poškodovanih ali uničenih 
pisanj in po potrebi na podlagi izjav strank ali drugih udeleţencev v postopku 
 
11.6.9 Poslovanje z DP in Pers. spisi 
 
Določbe tega poglavja se smiselno uporabljajo tudi za poslovanje s spisi v vpisnikih 
DP in Pers. 
 
12 ARHIVIRANJE  
 
Drţavno pravobranilstvo ima priročni in stalni arhiv. Med letom arhivirani spisi se 
hranijo v priročnem arhivu. Po potrebi se arhivirani spisi lahko hranijo v priročnem 
arhivu tudi dalj časa, vendar največ pet let. Spisi se prenesejo v stalni arhiv v začetku 
vsakega leta. V njem se hranijo vse vrste spisov, vpisnikov, kartotečnih kartic, 
pomoţnih knjig, mikrofilmski posnetki ali drugačni trajni zapisi dokumentarnega 
gradiva. Je v posebnem prostoru, ki je zaščiten pred vlago, poţarom, prahom. 
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Za arhiviranje je potrebna končna odredba pravobranilca. Spis se vloţi v arhiv, ko je 
zadeva zaključena. V arhiv se vloţijo urejeni spisi. Spisi so vloţeni v rednike. Vodja 
arhiva izdaja spise iz arhiva samo na pisno zahtevo vpisničarja, in to za vsak spis 
posebej. Iz arhiva izdan spis se vpiše v poseben seznam. Zaporedna številka tega 
seznama se napiše na ovitek izdanega spisa. Na mesto izdanega spisa se vloţi 
pisna zahteva, na podlagi katere je bil spis izdan. Ko je spis vrnjen arhivu, se v 
seznam vpiše datum vrnitve in odčrta zaporedna številka, na ovitku spisa se prečrta 
zaporedna številka seznama in spis vloţi na prejšnje mesto, pisna zahteva pa se 
izloči in uniči. 
 
12.1 HRANJENJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
 
Dokumentarno gradivo v smislu DPR obsega vse zadeve pravobranilske uprave, 
zunanjih oddelkov in notranjih oddelkov na sedeţu (pravdnega oddelka, 
nepravdnega oddelka). Drţavno pravobranilstvo je dolţno skrbeti za ohranjanje, 
materialno varnost in urejenost dokumentarnega gradiva, ki ga prejema ali nastaja pri 
delu. Drţavno pravobranilstvo mora hraniti dokumentarno gradivo najmanj toliko 
časa, kolikor je za posamezno vrsto gradiva. Če so v spisu ali listini zdruţene zadeve 
z različnimi roki hranjenja, velja najdaljši predpisani rok. Roki hranjenja 
dokumentarnega gradiva, določeni s tem redom, začnejo teči s prvim januarjem 
naslednjega leta po letu, v katerem se šteje posamezna zadeva za rešeno. 
Pravobranilec, ki je obravnaval posamezno zadevo, lahko odredi tudi daljši rok 
hranjenja dokumentarnega gradiva. 
 
Za dokumentarno gradivo Drţavnega pravobranilstva veljajo naslednji roki hranjenja: 
dokumenti v zvezi s finančno-računovodskim poslovanjem se hranijo skladno s 
posebnimi predpisi. Pravobranilski spisi se hranijo deset let od njihovega nastanka, 
razen če ni z arhivskimi predpisi drugače določeno. Po tem roku se izloči 
dokumentarno gradivo, ki ima lastnost arhivskega gradiva, in izroči pristojnemu 
arhivu. 
  
12.2. IZLOČANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
 
 
Za izločanje nepotrebnega dokumentarnega gradiva in odbiranje arhivskega gradiva 
je pristojen generalni sekretar Drţavnega pravobranilstva ali pravobranilec, ki ga 
imenuje generalni drţavni pravobranilec. Posamezne naloge pri odbiranju in 
izločanju dokumentarnega gradiva po odredbi pravobranilca opravljajo strokovni 
sodelavci in pripravniki.  
 
Po preteku 15 dni po izročitvi arhivskega gradiva pristojnemu arhivu se izločeno 
dokumentarno gradivo uniči. Drţavno pravobranilstvo lahko pred uničenjem izvirnega 
dokumentarnega gradiva naredi njegov mikrofilmski posnetek ali drugačen trajni 
zapis. Drţavno pravobranilstvo mora dokumentarno gradivo, ki ima lastnost 
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arhivskega gradiva, izročiti pristojnemu arhivu po 30 letih od nastanka gradiva, če se 
s pristojnim arhivom ne dogovori drugače.  
 
Drţavno pravobranilstvo pri odbiranju arhivskega gradiva za pristojni arhiv upošteva 
predpise o arhiviranju. Drţavno pravobranilstvo je dolţno najmanj enkrat na vsaki 
dve leti zapisniško ugotavljati, katero dokumentarno gradivo ima lastnost arhivskega 
gradiva. Drţavno pravobranilstvo lahko pred izročitvijo izvirnega gradiva pristojnemu 
arhivu naredi kopijo izvirnega gradiva, njegov mikrofilmski posnetek ali drugačen 
trajni zapis. 
 
13 VPISNIKI IN POMOŢNE KNJIGE  
 
Drţavno pravobranilstvo vodi evidenco zadev, ki jih obravnava, na obrazcih, 
predpisanih z DPR. To so vpisniki in pomoţne knjige. Vpisniki se vodijo računalniško. 
Zadeve se vpisujejo v posamezne vpisnike glede na vrste postopkov in zadev. 
Generalni drţavni pravobranilec po potrebi odredi odprtje novega ali zaprtje 
obstoječega vpisnika. Vpisniki in pomoţne knjige morajo vsebovati vse predpisane 
podatke ter biti programsko urejeni po določbah DPR.  
 
Za šifrante, ki se uporabljajo pri vpisnikih, je z letnim razporedom dela določena 
pravobranilska oseba na sedeţu. Ta skrbi za dopolnitve oziroma spremembe šifer po 
predhodnem dogovoru z vodjo pisarne oddelka za vpisnik, v katerem bo sprememba 
vpisana, v soglasju z generalnim drţavnim pravobranilcem. Podatki iz vpisnikov so 
tudi podlaga za statistična in druga poročila. Vpisnike in pomoţne knjige vodi 
vpisničar samostojno, ob nejasnosti pa po navodilu svetovalca za 
drţavnopravobranilsko upravo. Vpisniki in pomoţne knjige se vodijo kronološko. 
Vsako pisanje, ki se nanaša na novo zadevo, se mora v vpisnike in pomoţne knjige 
vpisati takoj po prejemu. Vsaka zadeva mora biti vpisana samo v enega od 
predpisanih vpisnikov. Vpisniki se vodijo ločeno za posamezne vrste postopkov ali 
zadev. Vsaka posamezna zadeva se vodi v vpisniku pod isto zaporedno številko, 
dokler ni odčrtana.  
 
Če je postopek začelo več oseb ali se postopek vodi zoper več oseb, se zadeva 
vpiše pod eno zaporedno številko. Pri vpisu prvega pisanja v vpisnik se izpolnijo 
rubrike v ustreznih nivojih vpisnika. Te so razvidne iz obrazcev in opisa vnosa za 
posamezen vpisnik, ki je sestavni del DPR. 
 
13.1 VPISNIKI  
 
Drţavno pravobranilstvo vodi vpisnike za splošne in druge zadeve.  
 
Splošne zadeve so: 
 DP vpisnik za zadeve pravobranilske uprave načelnega pomena in splošne narave,  
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 Pers. vpisnik za osebne (personalne) zadeve,  
 Zaup. vpisnik za zadeve, označene z oznakami tajnosti.  
 
Med druge zadeve pa uvršča:  
 P vpisnik za pravdne zadeve,  
 St. vpisnik za prijave v stečajne postopke, likvidacijske postopke in postopke prisilne 
poravnave,  
 DZ vpisnik za denacionalizacijske postopke in postopke za vračilo zaplenjenega 
premoţenja,  
 N vpisnik za nepravdne zadeve,  
 I vpisnik za izvršilne zadeve,  
 Razl. vpisnik za razlastitvene postopke,  
 M1 vpisnik za pravna mnenja o pravni veljavnosti pogodb,  
 U vpisnik za upravne zadeve in upravne spore,  
 R vpisnik za substitucije v vseh zadevah ter za zadeve, ki se obravnavajo na 
Drţavnem pravobranilstvu in ne spadajo v noben drug vpisnik.  
 
Na sedeţu Drţavnega pravobranilstva se vodijo:  
 E vpisnik za zadeve, ki se obravnavajo pred mednarodnimi sodišči,  
 IPS vpisnik za vodenje izrednih pravnih sredstev,  
 M2 vpisnik za pravna mnenja,  
 PK vpisnik – predhodni postopki po Zakonu o kazenskem postopku (ZKP)  
 PP vpisnik – predhodni postopki po Zakonu o prekrških.  
 
Ponovno vzpostavitev zbirke podatkov, prepis podatkov z diskete na disk in sortiranje 
datotek opravljajo pooblaščeni programerji.  
 
 
13.2 POMOŢNE KNJIGE, IMENIKI, EVIDENČNE KARTICE IN SEZNAMI 
 
 
Pomoţne knjige, imeniki, evidenčne kartice in seznami, ki jih vodi Drţavno 
pravobranilstvo, so:  
 evidenca o rokih, narokih in sestankih,  
 evidenca o vpogledih v listine, na katerih je oznaka tajnosti,  
 knjiga vplačil in izplačil na prehodnem računu,  
 dostavna knjiga za neposredno vročanje,  
 seznam uvedenih stečajev, likvidacij in prisilnih poravnav,  
 46 
 seznam nabavljenih knjig in strokovne literature,  
 seznam iz arhiva izdanih spisov.  
 
13.3 EVIDENCA K VPISNIKOM  
 
 
V evidenco se vpisujejo zadeve, v katerih je treba v določenem roku vloţiti toţbo, 
pritoţbo, ugovor – roki, naroki in obravnave, seje. Evidenca je razdeljena na mesece 
in dneve.  
 
Razen pomoţnih knjig in imenikov, predpisanih z DPR, vodi Drţavno pravobranilstvo 
po posebnih predpisih tudi seznam pečatov.  
 
Konec koledarskega leta se sklenejo pomoţne knjige, in sicer knjiga vplačil in izplačil 
po prehodnem računu. To pomoţno knjigo sklene pravobranilska oseba, ki je za te 
vpise pristojna, s svojim podpisom in opisom stanja. Datum sklenitve je zadnji dan v 
koledarskem letu. 
 
13.4 POMOTNI VPIS 
 
Pri pomotoma vpisani zadevi se v vpisniku v nivoju “rešitve“ vnese šifra “pomotni 
vpis“. Nova zadeva, ki se vpiše za pomotnim vpisom, dobi naslednjo zaporedno 
številko. Pomotoma vpisane zadeve se pri sklepanju vpisnika na koncu leta odštejejo 
od števila na novo prejetih zadev. 
 
13.5 ZDRUŢITEV, PRILOŢITEV IN RAZDRUŢITEV ZADEV V VPISNIKU  
 
Pri zdruţitvi zadev se pri pridruţeni zadevi v vpisniku v ustrezni rubriki pod šifro 
“prenos v“ vpišeta oznaka vpisnika in številka spisa, s katerim je bila zdruţena, v 
nivoju “rešitve“ pa se zaključi. Pri osnovnem spisu se v šifri “pridruţena“ vneseta 
oznaka vpisnika in številka spisa, ki je pridruţen.  
Če se zdruţene zadeve razdruţijo, se pri zadevah, ki so bile ţe zaključene v 
tekočem letu, znak “zaključena“ razveljavi, zadeve pa se vodijo pod prvotno opravilno 
številko. Pri zadevah, ki so bile statistično ţe zaključene, se znak “zaključena“ 
razveljavi, zadeve pa se vpišejo pod novo opravilno številko. V tem primeru se 
prenos označi pri razdruţeni in novi zadevi. V rubriki “opombe“ se pri obeh zadevah 
vpiše razdruţitev zadeve. 
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13.6 IZLOČITEV ZADEV V VPISNIKU 
 
 
Če sodišče ali upravni organ s sklepom izloči del zadeve, se izločeni del zadeve 
vpiše v vpisnik kot nova zadeva. Izločitev se označi v rubriki “opombe“. Iz prvotno 
vpisane skupne zadeve se prenesejo k novo vpisani zadevi vsi vpisi, ki se nanašajo 
na izločeno zadevo, pri prvotni zadevi pa se vnesejo novi podatki. 
 
13.7 ZAKLJUČEVANJE SPISOV  
 
 
Ko je postopek v določeni zadevi zaključen, se v vpisniku v nivoju “rešitve“ vnesejo 
vsi podatki in v nivoju “koledar“ zapiše A. A. “statistično odčrtan“. Kot zaključena se 
zadeva šteje takrat, ko je Drţavno pravobranilstvo v tej zadevi zaključilo svoje ukrepe 
oziroma poslovanje ali ko je izvršena pravnomočna odločba. Kot zaključene je treba 
vnesti v nivoju “rešitve“ tudi tisto zadevo, ki je zaključena v postopku, zaradi katerega 
je bila vpisana v vpisnik, in ki jo je treba zaradi sproţitve drugega postopka prenesti v 
drug ustrezen vpisnik, ter zadeve, ki so bile zaradi enotnega obravnavanja zdruţene 
z drugo zadevo. V takem primeru se zaključi v vpisniku zaporedna številka 
pridruţene zadeve v šifri “pridruţena“ oziroma “prenesena“.  
 
Če je bila zadeva pomotoma zaključena v tekočem letu, se napaka odpravi z 
brisanjem datuma arhiviranja in načina rešitve. Če je bila zadeva pomotoma 
zaključena v prejšnjem statističnem obdobju, se zadeva vnese v vpisnik pod novo 
opravilno številko. Ob izvrševanju končnih odredb pri pravnomočno zaključenih 
zadevah mora pravobranilsko osebje na način, s katerim se zagotavlja varstvo 
osebnih podatkov, uničiti vse odvečne drugopise pravobranilskih pisanj iz spisa.  
 
Če je zadeva rešena le za določeno osebo, se na ovitku spisa odčrta samo številka 
pred imenom osebe oziroma oseba na ovitku. Če je zadeva pomotoma odčrtana ali 
pa je treba odčrtanje razveljaviti, se s črnilom prečrta označba odčrtanja. Če se taka 
zadeva nato kot zaključena odčrta, se na ovitku naredi nov znak odčrtanja (L; Ł;L). 
Pri zaključevanju zadev za posamezno stranko se uporablja dodatni šifrant – “vrsta 
rešitve“ in “datum rešitve“ na drugem nivoju – nivoju posamezne stranke. Statistično 
odčrtavanje opravi na podlagi končne odredbe pravobranilca vpisničar, ki vodi 
vpisnik.  
 
Končno odredbo zapiše pravobranilec praviloma v nadaljevanju izpolnjevanja popisa 
spisa oziroma v odtisnjeno štampiljko na notranji strani ovitka spisa vmesne odredbe 
oziroma končne odredbe. 
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13.8  SKLEPANJE VPISNIKOV 
 
 
Vpisniki se konec leta sklenejo z računalniškim izpisom.  
 
Računalniški izpis mora vsebovati: 
 datum sklenitve, 
 zaporedno številko zadnjega vpisa,  
 število nerešenih zadev na začetku leta,  
 število na novo prejetih zadev, od tega število ponovno vpisanih zadev, ki so ţe bile 
izkazane kot rešene,  
 število pomotoma vpisanih zadev,  
 število rešenih zadev in  
 število nerešenih zadev na koncu leta.  
 
 
Računalniški izpis podpišeta vpisničar in drţavni pravobranilec – vodja oddelka, 
vidira pa ga generalni drţavni pravobranilec. Zaporedne številke nerešenih zadev se 
vpišejo na računalniškem izpisu pod naslovom Nerešeno v letu npr. 2009, in sicer 
kronološko samo številke spisov. Ob sklenitvi vpisnika se podatki (stanje na dan 31. 
12.) arhivirajo na ustrezno računalniško nosilno sredstvo, tako da tega arhiva pozneje 
ni mogoče spreminjati. 
 
13.9 PRENAŠANJE NEREŠENIH ZADEV  
 
 
Zadeve, ki niso zaključene v petih letih, se v šestem letu kot nerešene prenesejo v 
nov vpisnik ustreznega leta. Prenos se opravi tako, da se take zadeve prepišejo v 
nov vpisnik v začetku novega vpisnika z vsemi podatki iz prejšnjega vpisnika in v 
kronološkem zaporedju.  
 
V prejšnjih vpisnikih se prenos zadeve zaznamuje v stolpcu za opombe (npr. 
preneseno v P 16/99). Zadeve, ki so bile prenesene v nov vpisnik, se v novem 
vpisniku obravnavajo tako, kot to velja za novo dospele zadeve. Ob prenosu zadev, 
se pri preneseni zadevi vpišejo tudi stranke iz pridruţenih zadev (toţniki, toţenci, 
predlagatelji, upravičenci, nasprotne stranke, upniki, dolţniki itd.). V prejšnjem 
vpisniku se zadeve odčrtajo, označijo kot “preneseno“, prenos pa zaznamuje v rubriki 
“prenos“. Vpisnike in pomoţne knjige nadzorujeta svetovalec za 
drţavnopravobranilsko upravo in vodja oddelka, ki zlasti ugotavlja pravočasnost in 
pravilnost vodenja ter odreja odpravo napak in pomanjkljivosti. 
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13.10 RAVNANJE Z ROČNO VODENIMI VPISNIKI  
 
 
Če se zadeva, ki je bila vodena v ročno vodenih vpisnikih, zdruţi ali začasno priloţi 
računalniško vodenemu spisu, se v ročno vodenem vpisniku zaznamek za odčrtano 
zadevo “L“ poševno prečrta, v stolpcu za pripombe pa se navede, s katero zadevo je 
bila zdruţena ali ji je bila začasno priloţena, in datum sklepa oziroma zdruţitve ali 
priloţitve. Enake oznake se vnesejo tudi v kartotečne kartice za zadnjim vpisom.  
Ob vrnitvi začasno priloţene zadeve se v ročno vodenem vpisniku poševna črta 
prečrta, v stolpcu “opombe“ pa se napiše datum vrnitve zadeve v arhiv. Enako se 
označi tudi na kartotečni kartici.  
 
14 FINANČNO-RAČUNOVODSKO POSLOVANJE  
 
14.1 FINANČNO-RAČUNOVODSKO POSLOVANJE S PRORAČUNSKIMI 
SREDSTVI  
 
Za finančno-računovodsko poslovanje Drţavnega pravobranilstva veljajo Zakon o 
javnih financah, Zakon o izvrševanju proračuna in drugi zakoni ter podzakonski 
predpisi.  
Proračunska sredstva za delo Drţavnega pravobranilstva se razporejajo s finančnim 
načrtom. Odredbodajalec za izvrševanje finančnega načrta je generalni drţavni 
pravobranilec. Generalni drţavni pravobranilec lahko pooblasti največ tri drţavne 
pravobranilce za pomoţne odredbodajalce. 
 
14.2 FINANČNO-RAČUNVODSKO POSLOVANJE Z DRUGIMI SREDSTVI  
 
Sredstva, ki so nakazana kot stroški zastopanja na prehodni račun “845“ Drţavnega 
pravobranilstva, se konec vsakega meseca odvajajo v proračun RS – drugi republiški 
prihodki. Evidenca o plačilih se vodi po splošnih finančno-računovodskih predpisih. 
Pravobranilska oseba, ki vodi prehodni račun, vlaga obvestila o plačilu v konkretne 
spise.  
 
Na računu se evidentirajo tudi izterjave plačil iz tujine, predujmi in morebitna druga 
plačila. Ob koncu leta se evidenca o plačanih stroških zaključi. V evidenci plačil se za 
številko zadnjega vpisa zapiše saldo 0 (nič), navede datum, pooblaščena oseba pa 
se podpiše.  
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15 FINANČNI NADZOR 
 
Finančni nadzor je sistem notranjih kontrol in notranje revizije, kot ga določa 100. 
člen Zakona o javnih financah.  
Sistem notranje kontrole se zagotavlja v skladu z veljavnimi predpisi z metodami in 
postopki, določenimi v notranjih predpisih in odredbah, ter z drugimi ukrepi 
generalnega drţavnega pravobranilca. Notranje revidiranje je oblika posrednega 
nadzora, pri katerem se neodvisno presojajo poslovni procesi in stanje. Drţavno 
pravobranilstvo lahko skupaj s posameznimi pravosodnimi drţavnimi organi 
organizira skupno notranje revizijsko sluţbo. 
 
16 STATISTIČNA POROČILA  
 
Statistična poročila se sestavljajo na podlagi podatkov iz vpisnikov. Statistična 
poročila so letna. Po odredbi generalnega drţavnega pravobranilca ali namestnika 
generalnega drţavnega pravobranilca se izdelajo statistična poročila tudi za druga 
obdobja. Letno statistično poročilo se izdela za vse vpisnike in zajema podatke o 
številu zadev, ki jih je imelo Drţavno pravobranilstvo v delu ob začetku statističnega 
obdobja, za katero se izdela poročilo, številu zadev, ki jih je imelo Drţavno 
pravobranilstvo v delu ob koncu statističnega obdobja, številu novoprejetih zadev in 
številu rešenih zadev v statističnem obdobju.  
 
Oddelki Drţavnega pravobranilstva izdelajo statistično poročilo v enem izvodu in ga 
predloţijo do 20. januarja naslednjega leta svetovalcu za drţavnopravobranilsko 
upravo, ki sestavi zbirno statistično poročilo do 31. januarja.  
 
17 IZKAZNICA DRŢAVNEGA PRAVOBRANILCA  
 
 
S pravilnikom se določa obrazec, postopek izdajanja in uničevanja ter evidentiranja 
uradne izkaznice drţavnega pravobranilca, pomočnika drţavnega pravobranilca ter 
višjih strokovnih sodelavcev in strokovnih sodelavcev drţavnega pravobranilstva (v 
nadaljnjem besedilu: uradna izkaznica), ko pred sodišči in drugimi organi nastopajo v 
imenu drţavnega pravobranilstva. 
 
Uradna izkaznica drţavnega pravobranilca in pomočnika drţavnega pravobranilca je 
plastificirana izkaznica velikosti 85,6 x 54 mm.  
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»Na eni strani izkaznice so: fotografija imetnika izkaznice (kot je potrebna za osebni 
dokument), datum izdaje izkaznice, registrska številka, grb Republike Slovenije ter 
besedilo: "REPUBLIKA SLOVENIJA DRŢAVNO PRAVOBRANILSTVO". V novi vrstici 
je besedilo: "Ministrstvo za pravosodje potrjuje, da je..........(osebno ime imetnika 
kartice) drţavni pravobranilec / drţavna pravobranilka ali pomočnik drţavnega 
pravobranilca / pomočnica drţavnega pravobranilca Drţavnega pravobranilstva 
(zunanjega oddelka) v …........", ţig ter podpis ministra(-ice), pristojnega za 
pravosodje (glej prilogo 4).  
 
Na drugi strani izkaznice je besedilo: "Drţavni organi, organi lokalnih skupnosti in 
nosilci javnih pooblastil morajo dajati drţavnemu pravobranilstvu na njegovo zahtevo 
uradne podatke in obvestila, potrebna za zastopanje v posamezni zadevi. V ta 
namen lahko drţavno pravobranilstvo zahteva od pristojnega organa na vpogled spis 
o posamezni zadevi (12. člen zakona o drţavnem pravobranilstvu)." (glej prilogo 5). 
 
Uradna izkaznica višjih strokovnih sodelavcev ter strokovnih sodelavcev drţavnega 
pravobranilstva je plastificirana izkaznica velikosti 85,6 x 54 mm.  
 
Na eni strani izkaznice so: fotografija imetnika izkaznice (kot je potrebna za osebni 
dokument), datum izdaje izkaznice, registrska številka, grb Republike Slovenije ter 
besedilo: "REPUBLIKA SLOVENIJA DRŢAVNO PRAVOBRANILSTVO ". V novi 
vrstici je besedilo: "Ministrstvo za pravosodje potrjuje, da je..........(osebno ime 
imetnika kartice) višji strokovni sodelavec / višja strokovna sodelavka ali strokovni 
sodelavec / strokovna sodelavka Drţavnega pravobranilstva (zunanjega oddelka) v 
…........", ţig ter podpis ministra(-ice), pristojnega za pravosodje (glej prilogo 6). Na 
drugi strani izkaznice je grb Republike Slovenije in napis "REPUBLIKA SLOVENIJA 
DRŢAVNO PRAVOBRANILSTVO". Pod tem napisom je na sredini napis "URADNA 
IZKAZNICA" (glej prilogo 7)" (Pravilnik o uradni izkaznici drţavnega pravobranilca, 
pomočnika drţavnega pravobranilca ter višjih strokovnih sodelavcev in strokovnih 
sodelavcev, 3. in 4. člen).  
 
Ministrstvo za pravosodje izdaja uradne izkaznice in izvaja administrativno tehnične 
zadeve v zvezi z izdajanjem in uničevanjem uradnih. O izdanih uradnih izkaznicah 
vodi ministrstvo evidenco.  
 
Za posamezno izkaznico se v evidenco vpiše osebno ime imetnika izkaznice, 
registrska številka izkaznice, datum izdaje, datum prenehanja veljavnosti oziroma 
nadomestitve izkaznice in razlog za prenehanje oziroma nadomestitev izkaznice in 
datum uničenja in razlog za uničenje izkaznice.  
 
Če imetnik izkaznico izgubi ali kako drugače ostane brez nje ali je poškodovana, je o 
tem dolţan nemudoma obvestiti ministrstvo, slednje pa mu na njegove stroške izda 
novo izkaznico pod novo registrsko številko. Naknadno najdena izkaznica, ki je bila 
izgubljena, oziroma poškodovana izkaznica se uniči.  
 
V kolikor drţavnemu pravobranilcu ali generalnemu drţavnemu pravobranilcu 
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preneha funkcija, je dolţan izkaznico takoj vrniti ministrstvu, izkaznica pa se uniči. 
Uničenje izkaznice se opravi s komisijo, katero sestavljajo predsednik komisije in dva 
člana, katere imenuje minister za pravosodje. O uničenju izkaznice komisija sestavi 
zapisnik.  
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18 ZAKLJUČEK 
 
V diplomskem delu sem predstavila institucijo drţavnega pravobranilstva v Republiki 
Sloveniji, ki ustreza sedanji ureditvi, zavedujoč se, da je razvoj tega organa potekal 
kontinuirano skozi posamezna obdobja, ki pa v delu niso posebej predstavljena, ker 
to ni bil namen diplomskega dela. Vzrok za tako obravnavo je predvsem v naslovni 
tematiki, ki poudarja organizacijo in delovanje drţavnega pravobranilstva po sedanji 
veljavni ureditvi. Njegov predhodnik v »bliţji preteklosti« je bil organ Javnega 
pravobranilstva, v sklopu socialistične ureditve nekdanje skupne drţave. 
 
Drţavno pravobranilstvo je pomemben samostojni drţavni organ v Republiki 
Sloveniji, ki ga uvrščamo med pravosodne organe. Njegova naloga je predvsem 
nastopanje premoţenjskopravnih interesov drţave pred sodišči in drugimi organi in 
dajanje pravnih mnenj, o pomembnejših premoţenjskopravnih vprašanjih. 
Organizacijo, delo in pristojnosti drţavnega pravobranilstva ureja Zakon o drţavnem 
pravobranilstvu. Drţavno pravobranilstvo je zastopnik Republike Slovenije in drugih 
subjektov, določenih z zakonom  pred domačimi, tujimi in mednarodnimi sodišči. 
Subjektom, katere zastopa, drţavno pravobranilstvo tudi pravno svetuje.  
 
Učinkovito delovanje dosega le z dobro notranjo organizacijo, strokovnim kadrom in 
dovršeno pravno ureditvijo svojih pristojnosti. Glavni namen diplomske naloge je bila 
predstavitev delovanja drţavnega pravobranilstva, pri čemer sem posebej predstavila 
organizacijo, organiziranost in delovanje le-tega. Tako sem na kratek in jasen način 
razloţila pravobranilsko upravo, delovanje pravobranilskih oseb, 
drţavnopravnopranilski red, poslovanje drţavnega pravobranilstva, pravobranilsko 
osebje ter vključila pisarniško – tehnično in finančno-računovodsko poslovanje 
drţavnega pravobranilstva.  
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